Załącznik nr 4
do Regulaminu udzielania zamówień publicznych o wartości  poniżej 130 000 zł netto 

oraz zamówień,  o których mowa w art. 11-14 ustawy z dnia 11 września 2019 r. Prawo zamówień publicznych 
Kętrzyn, dnia 18 stycznia 2022 r.
Gmina Miejska Kętrzyn

ul. Wojska Polskiego 11

11-400 Kętrzyn

Nr  sprawy: BKO.6232.1.2022
(nadaje komórka wnioskująca)

ZAPYTANIE OFERTOWE


Gmina Miejska Kętrzyn zwraca się do Państwa z prośbą o przedstawienie oferty w przedmiocie „Produkcji 10 odcinków audycji telewizyjnej o charakterze informacyjnym z zakresu ekologii i gospodarki odpadami wraz z emisją w telewizji o zasięgu minimum lokalnym”.

I. PRZEDMIOT ZAMÓWIENIA
Skrócony opis przedmiotu zamówienia:

Przedmiot zamówienia polega na przygotowaniu 10 odcinków audycji telewizyjnej. Długość jednego odcinka: od 8 do 10 minut. 
Wykonawca zapewni:

1. Doświadczonego prowadzącego audycję, który ma na swoim koncie prowadzenie przynajmniej jednego cyklu programów informacyjnych.

2. Scenariusz każdej audycji, który będzie każdorazowo ustalany z Zamawiającym.
3. Realizację i montaż programu z uwzględnieniem grafik i animacji 2D, muzyki, lektora.

4. Emisję programu w telewizji o zasięgu minimum lokalnym na terenie miasta Kętrzyn – premiera plus 20 powtórek.

5. Plik w formacje MP4 do umieszczenia programu w mediach społecznościowych Miasta Kętrzyn.

Szczegółowy opis przedmiotu zamówienia określa załącznik nr 2 do zapytania ofertowego.
II. TERMIN REALIZACJI: do 30.12.2022 r. 
III. OPIS SPOSOBU PRZYGOTOWANIA OFERTY 
1. Ofertę należy sporządzić w języku polskim.
2. Wykonawca może złożyć jedną ofertę.

3. Wykonawca składa ofertę wraz z wymaganymi dokumentami w formie pisemnej/za pośrednictwem poczty elektronicznej.
4. Składana oferta w postaci elektronicznej powinna być opatrzona kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub w formie skanów (np. pdf, jpg) wszystkich wymaganych dokumentów.
5. Oferta i wszystkie załączniki do oferty powinny być podpisane przez upoważnionego przedstawiciela wykonawcy oraz zawierać nazwę wykonawcy i siedzibę lub pieczątkę nagłówkową firmy.
6. Pełnomocnictwo do podpisania oferty należy dołączyć do oferty, o ile nie wynika z innych dokumentów załączonych do oferty.
7. Ofertę stanowi FORMULARZ OFERTY, stanowiący załącznik nr 1 do ZAPYTANIA OFEROWEGO.
8. Na ofertę składają się następujące dokumenty:
1) wypełniony FORMULARZ OFERTY – załącznik nr 1 do ZAPYTANIA OFERTOWEGO,
2) próbna audycję video
3) dokumenty potwierdzające uprawnienie osób podpisujących ofertę (pełnomocnictwo) 
– jeżeli dotyczy.
9. W przypadku złożenia ofert po wyznaczonym przez zamawiającego terminie składania ofert lub nie spełniających wymogów określonych przez zamawiającego, oferty takie nie będą brane pod uwagę.
IV. KRYTERIA OCENY OFERT

1. Przy wyborze najkorzystniejszej oferty Zamawiający kierować się będzie następującymi kryteriami: 
	l.p.
	kryterium
	waga
	Maksymalna ilość punktów w kryterium

	1.
	cena
	60%
	60 pkt

	2.
	próbna audycja video zrealizowana przez doświadczonego dziennikarza i operatora, której czas winien być nie krótszy niż 3 minuty i nie dłuższy niż 10 minut.
	40%
	40 pkt 

	Razem
	100 %
	100 pkt


2. Za najkorzystniejszą ofertę uznana zostanie oferta, która przedstawi najkorzystniejszy bilans punktów (największa ilość punktów przyznanych w oparciu o ustalone kryteria). Pozostałe oferty zostaną sklasyfikowane zgodnie z ilością uzyskanych punktów.
V. OPIS SPOSOBU OBLICZENIA CENY

1. Wykonawca uwzględniając wszystkie wymogi, o których mowa w niniejszym Zapytaniu ofertowym, powinien w cenie ofertowej ująć wszelkie koszty niezbędne dla prawidłowego i pełnego wykonania przedmiotu zamówienia.

2. Cena musi być wyrażona w polskich złotych, podana cyfrowo z dokładnością do dwóch miejsc po przecinku. Cena musi zawierać należny podatek VAT. 

3. Wszelkie obliczenia należy dokonać z dokładnością do pełnych groszy (z dokładnością do dwóch miejsc po przecinku, zarówno przy kwotach netto, VAT i brutto), przy czym końcówki poniżej 0,5 grosza pomija się, a końcówki 0,5 grosza i wyższe zaokrągla się do 1 grosza.

4. Wszystkie ceny określone przez wykonawcę nie będą podlegały zmianom.
VI. MIEJSCE I TERMIN ZŁOŻENIA OFERT

1. Ofertę należy złożyć w terminie do dnia 28.01.2022 r., do godz. 12.00, 
na adres e-mail: umketrzyn@miastoketrzyn.pl lub pisemnie na adres Urząd Miasta ul. Wojska Polskiego 11, 11-400 Kętrzyn 
2. Oferty złożone po terminie nie będą rozpatrywane. 
VII. OSOBY UPRAWNIONE DO KONTAKTÓW Z WYKONAWCAMI
Kontakt z zamawiającym jest możliwy drogą elektroniczną: e-mail: m.bepirszcz@miastoketrzyn.pl 
VIII. KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119  z 04.05.2016, str. 1), dalej ,,RODO”, Zamawiający informuje, że:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest: Gmina Miejska Kętrzyn, ul. Wojska Polskiego 11, 11-400 Kętrzyn, NIP: 742-205-13-31, REGON: 510743440;

2. W sprawach związanych z ochroną danych osobowych można kontaktować się z Inspektorem Ochrony Danych za pośrednictwem e-mail: iod@miastoketrzyn.pl lub pisemnie na adres Administratora danych: Urząd Miasta w Kętrzynie, 11-400 Kętrzyn, ul. Wojska Polskiego 11 z dopiskiem „Inspektor ochrony danych osobowych”;

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane będą na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c RODO w celu związanym z postępowaniem o udzielenie zamówienia publicznego prowadzonym w trybie zapytania ofertowego  znak: BKO.6232.9.2021 pn.: „Produkcja 10 odcinków audycji telewizyjnej o charakterze informacyjnym z zakresu ekologii i gospodarki odpadami wraz z emisją w telewizji o zasięgu minimum lokalnym”;

4. Odbiorcami danych osobowych Pani/Pana będą osoby lub podmioty, którym na podstawie odrębnych przepisów prawa przysługuje prawo kontroli, jak również osoby lub podmioty, którym dane, po uprzednim ich zanonimizowaniu, zostaną udostępnione w oparciu o przepisy ustawy z dnia 6 września 2001 r. o dostępie do informacji publicznej (tekst jedn. Dz.U. z 2016 r. poz. 1764 z późn. zm.);

5. Dane osobowe będą przetwarzane zgodnie z terminami wskazanymi w Rozporządzeniu Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych lub innych przepisach prawa, regulujących czas przetwarzania danych, którym podlega Administrator Danych Osobowych;

6. Obowiązek podania przez Panią/Pana danych osobowych bezpośrednio dotyczących Pani/Pana jest wymogiem związanym z udziałem w postepowaniu o udzielenie zamówienia publicznego. Konsekwencje niepodania określonych danych uniemożliwiają udzielenie zamówienia publicznego;

7. W odniesieniu do Pani/Pana danych osobowych decyzje nie będą podejmowane w sposób zautomatyzowany, stosownie do art. 22 RODO;
8. Posiada Pani/Pan:

a) na podstawie art. 15 RODO prawo dostępu do danych osobowych Pani/Pana dotyczących;

b) na podstawie art 16 RODO prawo do sprostowania Pani/Pana danych osobowych;

c) na podstawie art. 18 RODO prawo żądania od administratora ograniczenia przetwarzania danych osobowych z zastrzeżeniem przypadków, o których mowa w art. 18 ust. 2 RODO;

d) prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, że przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczących narusza przepisy RODO;

9. nie przysługuje Pani/Panu:

a) w związku z art. 17 ust. 3 lit. b, d lub e RODO prawi do usunięcia danych osobowych;

b) prawo do przenoszenia danych osobowych, o którym mowa w art. 20 RODO;

c) na podstawie art. 21 RODO prawo sprzeciwu, wobec przetwarzania danych osobowych , gdyż podstawą prawną przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. c RODO.

10. W związku z powyższym, Wykonawca w formularzu oferty stanowiącym załącznik nr 1 do zapytania ofertowego złoży stosowne oświadczenie.

11. INFORMACJE DOTYCZĄCE ZAWIERANIA UMOWY
1. Strony podpiszą umowę, w miejscu i terminie wyznaczonym przez zamawiającego.
2. Zamawiający dopuszcza możliwość unieważnienia postępowania lub odstąpienia od zawarcia umowy w każdym czasie bez podania przyczyny. 
12. POSTANOWIENIA OGÓLNE

Postępowanie prowadzone jest na podstawie „Regulaminu udzielania zamówień publicznych o wartości poniżej 130 000 zł netto oraz zamówień, o których mowa w art. 11-14 ustawy z dnia 11 września 2019 r. Prawo zamówień publicznych” – Załącznik nr 1 do Zarządzenia Nr 399/2020 z dnia 31.12.2020r. 

…………………..…………………

(Podpis prowadzącego postępowanie)

W załączeniu:

1. Wzór formularza oferty
2. Szczegółowy opis przedmiotu zamówienia
3. Wzór umowy – projekt
Załącznik Nr 1
........................................, .....................

                                                                                                 miejscowość                data

......................................................

Nazwa i adres Wykonawcy                                                             

Znak sprawy: BKO.6232.1.2022 

Gmina Miejska Kętrzyn 

ul. Wojska Polskiego 11

11-400 Kętrzyn
FORMULARZ OFERTY

Nazwa Wykonawcy :
...................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

Forma prowadzonej działalności :
 .................................................................................................................................................................................................................................................................................................

Adres :
 .................................................................................................................................................................................................................................................................................................

Województwo :
 .................................................................................................................................................

Tel / Fax / e-mail :
………………. ..............................................................................................................................

NIP : .......................................................................... 
REGON : ....................................................................

Bank / Nr konta :
 ................................................................................................................................


Odpowiadając na zapytanie ofertowe w przedmiocie: „Produkcja 10 odcinków audycji telewizyjnej o charakterze informacyjnym z zakresu ekologii i gospodarki odpadami wraz z emisją w telewizji o zasięgu minimum lokalnym”, oferujemy realizację zamówienia za:

 Cenę netto...................................................................................... *zł 
(słownie ....................................................................................................................* złotych)

Podatek VAT (……….%) ....................................................................*zł 
(słownie ....................................................................................................................* złotych)

Cenę brutto...................................................................................... *zł 
(słownie ....................................................................................................................* złotych)

Jednocześnie oświadczamy, że:

1.    oferujemy realizację zamówienia w zakresie i terminie określonym w zapytaniu ofertowym;

2.    zapoznaliśmy się z zapytaniem ofertowym i nie wnosimy do niego zastrzeżeń oraz uzyskaliśmy konieczne informacje do przygotowania oferty;

3.    w cenie oferty zostały uwzględnione wszystkie koszty wykonania zamówienia;

4.    posiadamy wiedzę oraz doświadczenie w zakresie realizacji podobnego rodzaju i charakteru przedmiotu zamówienia,

5.    uważamy się za związanych niniejszą ofertą  przez okres 30 dni od dnia upływu terminu składania ofert,

6.  posiadamy właściwe dla tego typu działalności kwalifikacje oraz wymagane przepisami szczególnymi uprawnienia i zezwolenia oraz dysponujemy wiedzą i potrzebnym sprzętem do realizacji Przedmiotu Umowy,

7.    jako podmiot profesjonalnie zajmujący się świadczeniem zadań z zakresu szeroko rozumianej obsługi kreatywnej/medialnej i innych działań marketingowych, zobowiązujemy się do starannego działania w zakresie niezbędnym do wykonania umowy oraz zapewniamy, że wykonywane zadania będą odpowiedniej jakości, przy uwzględnieniu zawodowego charakteru prowadzonej działalności. 

6. Oświadczam, że:

1) Dane osobowe przekazane w ofercie oraz w załącznikach są przetwarzane i udostępnione Zamawiającemu zgodnie z art. 28 Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679:

2) Wypełniłem obowiązki informacyjne przewidziane w art. 13 lub 14 RODO wobec osób fizycznych, od których dane osobowe bezpośrednio lub pośrednio pozyskałem w celu ubiegania się o udzielenie zamówienia publicznego w niniejszym postępowaniu;

3) Przyjmuję do wiadomości i akceptuje zapisy klauzuli informacyjnej zawartej w treści zapytania ofertowego. 

* proszę wypełnić

……….............………………….

Podpis(y) osób upoważnionych
Załącznik Nr 2
Szczegółowy opis przedmiotu zamówienia

OPIS PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA - ZADANIA WYKONAWCY:

1. Wykonawca odpowiedzialny jest za jakość i należytą staranność wykonania przedmiotu umowy.

2. Wykonawca zobowiązany jest do wykonania w ciągu danego miesiąca jednego odcinka audycji telewizyjnej. 

3. Wykonawca zrealizuje audycje w taki sposób, aby oprawa graficzna tych audycji (kreacja) była zgodna z identyfikacją graficzną Miasta Kętrzyn.
4. Wykonawca zobowiązuje się, że każdy odcinek będzie posiadał transkrypcję. Wykonawca opisze materiał oraz wykona transkrypcję treści materiału. Przygotowana przez Wykonawcę transkrypcja wymaga akceptacji przez Zamawiającego. 

Specyfikacja:

a) transkrypcja powinna być zapisana w pliku tekstowym, 

b) powinna zawierać informacje, kto w danym momencie się wypowiada,

c) transkrypcja powinna być widoczna przez cały czas trwania programu u dołu ekranu, białą czcionką z cieniem koloru szarego o wielkości nie mniejszej niż 10% powierzchni kadru

5. Wykonawca wykona oprawę graficzną audycji telewizyjnych oraz transkrypcję treści materiału (tj. animacji 2D, grafik, podpisów bądź/i innych,

6. Wykonawca odpowiedzialny jest za realizację i montaż programu z uwzględnieniem grafik i animacji 2D, napisów, transkrypcji, muzyki i lektora
7. Każdy odcinek audycji telewizyjnej musi spełniać wymogi techniczne, dzięki którym możliwa będzie jego emisja na antenie telewizji.
8. Wykonawca musi zapewnić emisję programów w telewizji (za telewizję uważa się nadawcę w myśl przepisów Ustawy o Radiofonii i Telewizji) o zasięgu minimum lokalnym na terenie miasta Kętrzyn. Premierowy odcinek emitowany powinien być w ostatnią środę każdego miesiąca, o stałej porze. Wyjątkiem jest miesiąc grudzień, kiedy emisja ostatniego premierowego odcinka nie może odbyć się później niż 15 grudnia 2022 roku.

9. Wykonawca zapewni pliki w formacie MP4 do umieszczenia programu w mediach społecznościowych Miasta Kętrzyn
10. Tematyka każdego odcinka musi być zaakceptowana przez Zamawiającego w ciągu jednego dnia roboczego od daty przesłania gotowego odcinka przez Wykonawcę.
11. W materiałach powinny być zawarte wypowiedzi przedstawicieli Samorządu Miasta Kętrzyn oraz osób wskazanych przez Zamawiającego. Wypowiedzi będą nawiązywać tematycznie do danego odcinka audycji. 
12. Do zadań Wykonawcy należy postprodukcja, tj. montaż i udźwiękowienie oraz wybór podkładu muzycznego. Koszt licencji pokrywa Wykonawca.

13. Audycja powinna być produkowana przy wykorzystaniu kamer umożliwiających wykonywanie wysokiej jakości zdjęć oraz nagrana na nośnik cyfrowy (w formacie Full HD do emisji w telewizji oraz w innym formacie umożliwiającym jego odtworzenie na nośniku DVD).
14. Do zadań Wykonawcy należy wykonanie i przekazanie Zamawiającemu kopii wyprodukowanych odcinków audycji, w tym także na nośniku DVD, umożliwiającej jej powielanie na dowolnych nośnikach elektronicznych oraz umieszczenie w intrenecie.
15. Zamawiający ma prawo wnoszenia uwag do scenariusza, oprawy graficznej i wyboru podkładu muzycznego. Uwagi mogą być zgłaszane drogą mailową lub telefoniczną.
16. Nagrania do poszczególnych odcinków audycji odbywać się będą na terenie miasta Kętrzyna. 
17. Wykonawca ma obowiązek uwzględnić i wprowadzić wszystkie uwagi zgłoszone przez Zamawiającego.
18. Scenariusz dostarczony przez Wykonawcę do godz. 14.00 danego dnia musi zostać zaakceptowany przez Zamawiającego w tym samym dniu. Zamawiający dokonuje akceptacji scenariusza  dostarczonego po godz. 14.00 w kolejnym dniu roboczym.

19. Termin przekazania przez Wykonawcę zmontowanego odcinka do akceptacji Zamawiającego upływa o godz. 14.00 następnego dnia po zaakceptowaniu scenariusza.
20. Termin przekazania przez Zamawiającego uwag i poprawek do zmontowanego odcinka audycji upływa o godz. 15.30 tego samego dnia, w którym Wykonawca przekazał  zmontowany odcinek do akceptacji.
21. Wykonawca zobowiązany jest do dostarczenia gotowego odcinka audycji (po poprawkach) do godz.14.00 następnego dnia po przekazaniu uwag i poprawek przez Zamawiającego.
22. Produkcja każdego z 10 odcinków audycji zostanie uruchomiona po zaakceptowaniu przez Zamawiającego ostatecznej wersji zmontowanego odcinka audycji.
23. Obowiązkiem Wykonawcy jest dostarczenie Zamawiającemu audycji telewizyjnych (poszczególnych odcinków) w ciągu 7 dni roboczych po zakończeniu produkcji na płycie DVD do siedziby Zamawiającego (właściwy Wydział promocji i Komunikacji Społecznej) oraz dostarczenie faktury po zakończeniu miesiąca (właściwy Wydział Infrastruktury Komunalnej i Ochrony Środowiska)
24. Wykonawca dostarczy przedmiot umowy sukcesywnie po produkcji każdego z odcinków własnym transportem, na własny koszt i odpowiedzialność. 
25. Dostarczony przedmiot umowy musi być zapakowany w sposób uniemożliwiający jego uszkodzenie lub zniszczenie podczas transportu i dostawy.
26. Dostawa zrealizowana będzie w dniu roboczym, w godzinach od 8.00 do 14.00.
27. Na żądanie Zamawiającego Wykonawca zobowiązany jest do udzielenia pełnej informacji na temat stanu wykonania przedmiotu umowy.
28. Wykonawca zobowiązuje się do odpowiedniego zabezpieczenia wszelkich dokumentów przekazanych przez Zamawiającego. Uzyskane informacje oraz otrzymane dokumenty mogą być wykorzystywane wyłącznie w celach związanych z realizacją umowy.
29. Przy realizacji przedmiotu umowy Wykonawca zapewni dziennikarza, który w ciągu ostatniego roku przygotowywał materiały telewizyjne oraz operatora, który w ciągu ostatniego roku przygotowywał materiały telewizyjne – a przygotowane materiały były następnie emitowane w telewizji o zasięgu przynajmniej lokalnym.
