Szczegotowy Opis Przedmiotu Zamowienia

1. Przedmiotem zaméwienia jest wykonanie prac polegajgcych na monitorowaniu mediéw (prasy,
radia, telewizji, Internetu) wymienionych w zatgczniku nr 2 niniejszego SOPZ, dla potrzeb
Ministerstwa Rozwoju w okresie od 1 lutego 2020 r. do 31 stycznia 2021 r.

2. Celem realizacji powyzszego zadania jest poznanie i analiza doniesien medialnych dotyczgcych
obszar6w dziatalnosci Ministerstwa Rozwoju.

3. Przedmiot zamdwienia obejmuje nastepujgce zadania:
1) biezgcy monitoring mediéw,
2) zamieszczanie informacji/materialéw na platformie internetowej,
3) wysyltke raportdéw dziennych oraz newsletterow na adresy mailowe wskazane przez
Zamawiajgcego,
4) okresowe raporty jakosciowe — analizy obejmujgce szczeg6towe podsumowanie
aktywnosci medialnej Ministerstwa Rozwoju.

1. Biezacy monitoring mediow:

1.1.Sposéb monitorowania:

1.1.1.monitoring prasy ogolnopolskiej przez 7 dni w tygodniu (z czego powiadomienia o
wzmiankach z prasy ogdlnopolskiej publikowanej w wydaniach weekendowych powinny
by¢ przesytane w poniedziatek) — informacje dostepne najpézniej od godziny 6.00
danego dnia na platformie internetowe;,

1.1.2.monitoring prasy regionalnej przez 7 dni w tygodniu (z czego powiadomienia o
wzmiankach z prasy regionalnej publikowanej w wydaniach weekendowych powinny by¢
przesytane w poniedziatek) — informacje dostepne najp6zniej od godziny 10.00 danego
dnia na platformie internetowej,

1.1.3.monitoring ogolnopolskich i regionalnych stacji radiowych i telewizyjnych przez 7 dni w
tygodniu (z czego powiadomienia o emisjach z wydan weekendowych powinny by¢
przesytane w poniedziatek) — zapis audycji/informaciji/programu dostepny na platformie
internetowej w ciggu maks. 12 godzin od momentu emisji. Na zgdanie Zamawiajgcego
Wykonawca jest zobowigzany udostepni¢ materiaty w ciggu maks. 1 godz. od momentu
emisji,

1.1.4.monitoring Internetu przez 7 dni w tygodniu, informacje aktualizowane 2 razy w ciggu
dnia i dostepne na platformie internetowej.

1.2. Tematy monitoringu oraz monitorowane media

Monitoring bedzie prowadzony w kontekscie obszaréw dziatalnosci Ministerstwa Rozwoju, ktory
zawarto w Zalgczniku nr 1 do SOPZ.
1.2.1.W trakcie realizacji zamdwienia Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do uzupetniania,
modyfikowania, uszczego6towiania i rozszerzania listy z Zatgcznika nr 1 do SOPZ
czasowo lub stale o inne hasta zwigzane z dziataniem Ministerstwa Przedsiebiorczosci i
Technologii. Lista ta moze zosta¢ rozszerzona maksymalnie o 50 haset.
1.2.2.W sytuacji okreslonej w pkt 1.2.1, Wykonawca dokona aktualizacji tematéw monitoringu
w terminie uzgodnionym z Zamawiajgcym, bez zgdania dodatkowych kosztéw (ustuga ta
jest objeta przedmiotem zamowienia).
1.2.3.W trakcie realizacji zaméwienia Wykonawca bedzie zobowigzany na biezgco
informowa¢ Zamawiajgcego o zmianach dotyczgcych monitorowanych mediéw (np.
zakonczenie dziatalno$ci, powstanie nowego tytutu).



1.2.4.Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do rozszerzenia listy monitorowanych mediéw w
okresie realizacji zamowienia, zgtaszajgc Wykonawcy tytuty kolejnych mediéw droga
elektroniczng. Tym samym Wykonawca jest zobowigzany w ciggu dwéch dni dotgczy¢
nowe tytuty do listy monitorowanych mediéw. Liczba wprowadzonych mediéw nie moze
by¢ wieksza niz 50 w ciggu trwania umowy.

1.2.5.W sytuacji okreslonej w pkt 1.2.4, Wykonawca dokona aktualizacji monitorowanych
mediéw w terminie uzgodnionym z Zamawiajgcym, bez zgdania dodatkowych kosztow
(ustuga ta jest objeta przedmiotem zaméwienia).

1.2.6.Wykonawca jest zobowigzany do nagrywania audycji radiowych i telewizyjnych,
podlegajgcych monitoringowi na ptycie DVD, pendrive lub dysku przeno$nym i
przesytania ich do Zamawiajgcego na wniosek Zamawiajgcego, przy czym liczba
dodatkowych nagran nie bedzie wieksza niz trzy w miesigcu.

1.2.7.Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo korzystania z archiwum monitoringu i raportéw
prasowych, podczas i po wygasnieciu ustugi, do 31 grudnia 2021 r.

2. Zamieszczanie informacji/materiatdw na platformi e internetowej.

2.1 Wykonawca jest zobowigzany do umieszczania materiatoéw i informacji z monitorowanych
mediow na platformie internetowej. Platforma powinna by¢ dostepna mobilnie z poziomu
systemu iOS i Android. Propozycja tej platformy zostanie poddana ocenie i akceptaciji
Zamawiajgcego do 10 dni od ztozenia Formularza ofertowego.

2.2 Platforma powinna zawiera¢ prosta, intuicyjng strukture, utatwiajgca wyszukiwanie materiatow.
Na platformie kazdy artykut powinien by¢ opatrzony streszczeniem lub leadem (pierwszy
akapit).

2.3 Materiaty i informacje z monitorowanych mediéw muszg by¢ dostepne na platformie
internetowej dla Zamawiajgcego przez 24 godziny na dobe w okresie realizacji zamowienia.

2.4 Dostep do umieszczonych na platformie internetowej materiatéw i informacji musi by¢
zabezpieczony przed dostepem dla os6b niepowotanych, hastem (lub w inny sposéb
stosowany przez Wykonawce) na poziomie platformy internetowej.

2.5 Platforma internetowa musi umozliwia¢ Zamawiajacemu oraz innym uzytkownikom z listy
adresowej:

a) wyszukiwanie, katalogowanie oraz grupowanie informacji, co najmniej wg
nastepujgcych kryteriow:
- tematow/zagadnien/hasel/filtrow;
- tytutéw (np. tytut artykutu, nazwa programu);
- tresci;
- autoréw;
- rodzaju mediéw (np. prasa: dziennik/tygodnik/itd., radio, TV, Internet:
portal/serwis informacyjny/czasopismo online);
- dat/zakresu czasowego;
- zrédet (np. tytuty prasy, nazwy stacji itd.);
- dowolnego ciggu znakdéw w tresci materiatu prasowego lub streszczenia,
- nacechowania (pozytywny/neutralny/negatywny).

b) tworzenie zestawien zbiorczych (biuletynéw) dla materiatdw prasowych i tresci
tekstowych stron www, plikéw w formacie PDF, wraz ze spisem tresci zawierajgcym
dane takie jak: tytut (nazwa) medium, tytut tekstu, autor/zrédio tekstu, data publikacji
tekstu, numer strony w gazecie (czasopismie) w przypadku mediéw drukowanych.
Platforma musi zapewnia¢ mozliwos¢ ustalania kolejnosci artykutéw w zestawieniach.

C) platforma musi posiadaé¢ rozbudowany modut analityczny, umozliwiajgcy samodzielne

generowanie statystyk, z dostepem do danych: wykresy analityczne, wskazniki,
zaangazowanie w social mediach, zasieg wydzwieku, ranking najwazniejszych
autoréw, ranking najistotniejszych mediéw, analize najbardziej angazujgcych
tematéw, umozliwiajgcy prezentacje i kompleksowg analize wynikbw monitoringu
mediow poprzez mozliwos¢é samodzielnego przygotowania raportéw jakosciowych i
ilosciowych;



d)

m)

B

platforma musi pozwala¢ na zmiany zakreséw analizy na poziomie wyboru mediéw,
haset oraz przedzialtdw czasowych. Dane do analizy mogg by¢ wybierane z
dowolnych katalogéw/monitorowanych haset z wynikdw monitorowania;

platforma dedykowana Zamawiajgcemu bedzie umozliwiata eksport wykresow, tabel
oraz materiatbw do plikbw (minimum: pdf/ doc/ png/ jpg) w celu dalszego
wykorzystania danych lub ich archiwizacji.

wydrukowanie wszystkich materiatdw w skali 1:1 oraz streszczen audycji RTV,
zapisywanie wybranych informacji w formie plikow,

przesylanie z poziomu platformy internetowej wybranych materiatéw i informacji
dowolnym odbiorcom,

indywidualne zarzgdzanie materiatami przez Zamawiajgcego i uzytkownikow z listy
adresowej w ramach platformy internetowe;j.

dostep do archiwum wynikdw monitoringu medidéw 24 h/dobe, 7 dni w tygodniu.

ekran z prezentacjg wynikéw powinien uwzglednia¢ elementy/moduty takie jak:
zaktadki/kategorie mediéw; katalogi z monitorowanymi hastami; widok/lista z wynikami
monitorowania, podglgd materiatlu. Platforma powinna zawieraé prostg, intuicyjng
strukture, utatwiajgcg wyszukiwanie materiatow;

platforma internetowa musi umozliwia¢ Zamawiajgcemu:  wyszukiwanie,
katalogowanie oraz grupowanie informacji, co najmniej wg nastepujgcych kryteriow:
tematow/zagadnien/hasel/filtrow; tytutow (np. tytut artykutu, nazwa programu); tresci;
autoréw; rodzaju mediéw (np. prasa: dziennik/tygodnik/itd., radio, TV, Internet: portal/
serwis informacyjny/czasopismo online); dat/zakresu czasowego; zrodet (np.: tytuty
prasy, nazwy stacji itd.); regionéw (np.: kraj, wojewodztwo, region, powiat); dowolnego
ciggu znakoéw w tresci materiatu prasowego lub streszczenia, nacechowania
(pozytywny/neutralny/negatywny); kontekstu; dotarcia,;

platforma internetowa musi umozliwia¢ tworzenie Zamawiajgcemu indywidualnych
haset Sledzenia w katalogu ulubione - kazdy uzytkownik indywidulanie na swoim
koncie;

podglad catego materialu musi odbywac¢ sie bezposrednio w oknie widoku z listg
wynikéw monitorowania mediow, bez potrzeby przechodzenia do kolejnego okna;

w materiatach automatycznie podswietlane bedg hasta kluczowe;

Zamawiajacy bedzie mial mozliwos¢ ustawienia powiadomien/alertow o nowych
wynikach monitoringu na e-mail lub sms;

platforma musi umozliwia¢ tworzenie zestawien zbiorczych (biuletynéw) dla
materiatdw prasowych i tresci tekstowych stron WWW, plikéw w formacie PDF, wraz
ze spisem tresci zawierajagcym dane takie jak: tytut (nazwa) medium, tytut tekstu,
autor/zrodio tekstu, data publikacji tekstu, numer strony w gazecie (czasopismie) w
przypadku medidw drukowanych. Materialy te mogg by¢ przesylane przez
Zamawiajgcego z poziomu platformy internetowej dowolnym odbiorcom;

tresci materialow z radia i telewizji muszg by¢ dostepne w wersji tekstowej (zmiana
stowa na tekst). Tresci materiatbw prasowych muszg by¢ w calosci dostepne w
postaci edytowalnej;

platforma musi mie¢ mozliwos¢ personalizacji widoku oraz generowanych w niej
materiatéw, biuletynéw;

platforma musi umozliwia¢ generowanie raportow xIs zawierajgcych wszystkie
parametry opisu materiatu.

2.6 Informacje i materiaty zamieszczane na platformie internetowej muszg by¢ standardowo
zamieszczane w odpowiednich formatach plikéw: gif, tiff, PDF, w formacie tekstowym, asf, avi,
mpg, mp3, wav, wma.



2.7 W odniesieniu do informacji i materiatdw z zasobdw internetowych Wykonawca zamiesci
dodatkowo doktadny adres strony internetowej zmonitorowanej (wyszukanej) informaciji lub
materiatu.

2.8 W przypadku wielokrotnego nadania tej samej audycji (radio, telewizja) Wykonawca bedzie
podawat tylko jedng informacje o audycji, wskazujgc réwniez godziny kolejnych emisiji.

2.9 Monitoringowi podlegajg rowniez materiaty emitowane w ramach akcji informacyjnych
prowadzonych przez Ministerstwo Rozwoju.

2.10 Wykonawca jest zobowigzany maksymalnie w ciggu 3 dni roboczych od podpisania
umowy zapewni¢ Zamawiajgcemu peten dostep do platformy w celu sprawdzenia, czy
odpowiada potrzebom Zamawiajgcego. Zamawiajacy moze zgtosi¢ uwagi w ciggu 5 dni
roboczych. Wykonawca uwzgledni uwagi Zamawiajgcego w ciggu 7 dni roboczych od ich
zgloszenia.

3. Wysyika raportéw dziennych na adresy mailowe wsk  azane przez Zamawiaj gcego

3.1 Wykonawca bedzie przesytat w dni robocze, tj. od poniedziatku do piagtku, z wytgczeniem dni
ustawowo wolnych od pracy, drogg elektroniczng zestawienia dzienne dotyczgce
monitorowanych mediéw w formie raportéw, na wskazane przez Zamawiajgcego adresy
mailowe. Raporty bedg zawieraly informacje o pojawiajgcych sie na platformie internetowej
artykutach/audycjach wraz z ich streszczeniem lub leadem artykutéw.

3.2 Zestawienia beda przesytane nie pézniej niz o godzinie 6:30 dla tytutéw prasy ogoélnopolskiej,
mediéw elektronicznych (Internet i ogélnopolskie stacje radiowe i telewizyjne) oraz nie pézniej
niz do godziny 10.00 dla mediéw regionalnych. Zestawienia powinny by¢ sporzgdzane wg
nastepujgcego schematu:

- rodzaj medium,

- tytul,

- autor,

- streszczenie (lead),

- nacechowanie (krétkie okreslenie: pozytywny/neutralny/negatywny),

- wielkos$c¢ (caty artykul/fragment wiekszej cato$ci/notatka/wzmianka; audycja poswiecona w
catosci/news/ krotka informacja/fragment objety monitoringiem),

- doktadny link do informacji lub materiatu pochodzacych z zasobow Internetu.

3.3 W odniesieniu do audycji radiowych i telewizyjnych zastawienie dzienne powinno zawierac
jedynie tytut programu (audyciji), rodzaj medium i streszczenie audycji. Do zestawieh w formie
zalgcznikdw powinny by¢ dotgczone wyszukane (zmonitorowane) materiaty i informacje.

3.4 Wykonawca stworzy narzedzie umozliwiajgce codzienne generowanie tatwego w wysyice
mailowej newslettera, dajacego Zamawiajgcemu mozliwos¢ wyboru preferowanej grupy do
100 materiatéw sposrod pojawiajgcych sie na platformie internetowej. Waga newslettera nie
powinna przekraczaé 20 MB.

3.5 Narzedzie powinno umozliwia¢ wygenerowanie i wysylke newslettera automatycznie lub przez
Wykonawce maksymalnie po 30 minutach od przestania do Wykonawcy informaciji nt.
wybranych materiatéw/haset.

3.6 Za pomoca narzedzia Wykonawca bedzie przesytat drogg elektroniczng newsletter w dni
robocze, tj. od poniedziatku do piagtku, z wylgczeniem dni ustawowo wolnych od pracy, na
wskazane przez Zamawiajgcego adresy mailowe oraz do 50 dodatkowych adresow.
Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do korekty, w trakcie realizacji zaméwienia, danych
zawartych na liscie mailingowej odbiorcéw.

3.7 Wykonawca jest zobowigzany w ciggu 5 dni roboczych od podpisania umowy zapewnic¢
Zamawiajgcemu mozliwos¢ przetestowania narzedzia i sprawdzenia, czy odpowiada
potrzebom Zamawiajgcego. Zamawiajgcy moze zgtosi¢ uwagi w ciggu 3 dni roboczych.

3.8 Narzedzie powinno dawaé¢ dowolnemu wskazanemu przez Zamawiajgcego pracownikowi
Ministerstwa Rozwoju mozliwos¢ generowania do 20 newsletter6w dziennie dla wybranej
grupy odbiorcow. Wykonawca zobowigzuje sie do przygotowania stenograméw wybranych
materiatow, na podstawie ktérych tworzony jest newsletter z radia lub TV (nie dtuzszych niz 15
minut), w liczbie maksymalnie 5 stron w miesigcu (gdzie strona zawiera 1800 znakow wraz ze
spacjami) i przekazywanie ich do 2 godzin od zgtoszenia. Dodatkowo Wykonawca
zobowigzuje sie na wniosek Zamawiajgcego do dostarczenia w miesigcu maksymalnie 5



materiatéw nieobecnych w Biuletynie, wskazanych przez Zamawiajgcego, nagranych na
nosniku CD-R/DVD.

4. Raporty jako $ciowe

4.1 Zamawiajgcy moze zleci¢ Wykonawcy opracowanie maksymalnie od 2 do 4 okresowych
raportow jakosciowych miesigecznie zawierajacych analize medialng Ministerstwa Rozwoju,
obejmujacych podsumowanie ilosciowe i jakosciowe materiatow i informacji zebranych w
danym okresie (nie dluzszym niz okres od 1.02.2020 r. do 31 stycznia 2021 r.).

4.2 Raport okresowy powinien zawiera¢ analize statystyczng zebranych materiatow i informacji, w
tym ich podsumowanie w oparciu o kryterium: ,nacechowania” (publikacje pozytywne,
neutralne, negatywne).

- przez publikacje pozytywne nalezy rozumiec¢ te publikacje, ktorych tres¢ miata korzystny
wptyw na wizerunek medialny Ministerstwa Rozwoju;

- przez publikacje neutralne nalezy rozumiec¢ te publikacje, ktére pozbawione byty
wszelkich dodatkowych komentarzy i ocen i stanowity jedynie zrodto obiektywnych faktow
i danych dotyczacych MR.

- przez publikacje negatywne nalezy rozumie¢ wszelkie informacje i opinie autoréw, ktére
mogty przyczyni¢ sie do wykreowania negatywnego wizerunku medialnego Ministerstwa
Rozwoju.

4.3 Analiza ilodciowa powinna uwzglednia¢ co najmniej:

- liczbe publikaciji,

- liczbe publikacji wg kryterium nacechowania,

- glébwne tematy publikacji,

- wielkosci materiatu lub informacji (artykut, notatka, wzmianka)

- analize zrédet w podziale na poszczego6lne kategorie — internet, radio, telewizja, prasa (z
podziatem na dzienniki, prase ekonomiczng, specjalistyczng, magazyny, prase lokalng i
regionalng), w tym zrédita najbardziej efektywne (top 10),

- ekwiwalent reklamowy w postaci wskaznika AVE - syntetycznie oraz w rozbiciu na
poszczegolne kategorie objete monitoringiem.

Analiza moze zosta¢ poszerzona o inne wskazniki ustalone pomiedzy Wykonawcg i
Zamawiajgcym.

4.4 Analiza statystyczna powinna zawiera¢ zestawienia ilosciowe i udziat procentowy
publikacji nt. MR oraz wykresy obrazujace dane.

4.5 Raport okresowy powinien uwzglednia¢ réwniez wypowiedzi przedstawicieli MR.

4.6 Raport okresowy powinien by¢ przekazany do Zamawiajgcego nie pézniej niz w ciggu 10
dni roboczych od otrzymania zaméwienia.

4.7 Raport okresowy musi by¢ dostarczony Zamawiajgcemu w formie elektronicznej,
umozliwiajgcej dalszg edycje.

5. Zasady monitorowania

5.1 Wykonawca przygotuje i uzgodni z Zamawiajagcym szczegotowy program i zasady monitorowania
mediow, uwzgledniajac zalozenia i wymagania okreslone w pkt. 3 i 4 w ciggu 3 dni od podpisania
umowy.

6. Wsparcie

6.1. Wykonawca zobowigzuje sie do zapewnienia opieki nad obstugg monitoringu i wyznaczenie do
tego pracownika posiadajgcego odpowiednie kwalifikacje,

6.2. Wykonawca zobowigzuje sie do zapewnienia pomocy w ciggu 30 minut od zgtoszenia problemu,
minimum w godzinach pracy urzedu (8.15-16.15) oraz rozwigzywanie problemow niezwiocznie po
zgloszeniu.

7. Oswiadczenia



Wykonawca zobowigzuje sie do podpisania umowy, w ktérym okreslone bedzie, ze:

7.1 Jest uprawniony do przetwarzania i zwielokrotniania artykutéw prasowych oraz wszelkich
innych materiatéw uzytych do realizacji umowy, majgcych cechy utworu, a takze do ich
udostepniania i przekazywania Zamawiajgcemu w formie przygotowanych przez
Wykonawce zestawien wtasnego autorstwa.

7.2 Realizujgc przedmiot umowy, bedzie przestrzegat w petni przepiséw wynikajgcych z
ustawy z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych (Dz.U. z 2018 r.
poz. 1191 z pézn. zm.).

7.3 Udzielajac licencji, nie narusza praw 0s6b trzecich. W przypadku wystgpienia tych osoéb z
jakimikolwiek roszczeniami wobec Zamawiajgcego, Wykonawca bedzie zobowigzany do
zaspokojenia tych roszczen. Wykonawca ponosi petng odpowiedzialno$¢ za wszelkie
roszczenia osob trzecich zwigzane z ochrong praw autorskich, zwigzane z realizacjg
niniejszej umowy, kierowane przeciw Zamawiajgcemu.

7.4 W przypadku zgtoszenia przez osoby trzecie roszczen opartych na zarzucie, ze
korzystanie z utworow w zakresie uzyskanym przez Zamawiajgcego na podstawie
niniejszej umowy narusza prawa wiasnosci intelektualnej przystugujace tym osobom,
Zamawiajacy poinformuje Wykonawce o takich roszczeniach, a Wykonawca podejmie
niezbedne dziatania majgce na celu zazegnanie sporu i poniesie w zwigzku z tym
wszystkie koszty. W szczegoélnosci, w przypadku wytoczenia w zwigzku z tym przeciwko
Zamawiajgcemu lub jego nastepcy prawnemu powddztwa z tytulu naruszenia praw
whasnosci intelektualnej, Wykonawca przystapi do postepowania w charakterze strony
pozwanej, a w razie braku takiej mozliwosci wystapi z interwencjg uboczng po stronie
pozwanej oraz pokryje wszelkie koszty i odszkodowania, w tym koszty obstugi prawne;j
zasgdzone od Zamawiajgcego lub jego nastepcéw prawnych.

Zat. Nr 1 — Wykaz monitorowanych haset

Zat. Nr 2 — Wykaz monitorowanych mediéw



