
ROZEZNANIE RYNKU: OPRACOWANIE KONCEPCJI GRAFICZNEJ FOLDERU INFORMACYJNEGO

W ramach rozeznania rynku, Departament Współpracy z Polonią i Polakami za Granicą,  Kancelaria Prezesa Rady Ministrów, zaprasza do złożenia oferty na opracowanie graficzne folderu informacyjnego odnoszącego się do Polonii i Polaków za Granicą. 
Oferty proszę przesyłać na adres polonia@kprm.gov.pl do  28 kwietnia 2023 r., do godziny 12:00. 
Podana kwota netto i brutto powinna zawierać całkowite koszty. 
Niniejsze zapytanie nie stanowi oferty w myśl art. 66 Kodeksu Cywilnego, jak również nie jest ogłoszeniem w rozumieniu ustawy Prawo zamówień publicznych. Zapytanie zostało skierowane do kilku kontrahentów.
I. Przedmiot zamówienia

Przedmiotem zamówienia jest opracowanie koncepcji graficznej folderu informacyjnego związanego z tematyką polonijną oraz jego skład, łamanie 
i przygotowanie do druku, jak i przygotowanie wersji elektronicznej do zamieszczenia na stronie internetowej.  

II. TERMIN REALIZACJI ZADANIA
1. Po podpisaniu umowy, w ciągu 3 dni roboczych od otrzymania materiałów od Zamawiającego do przygotowania koncepcji folderu, Wykonawca przedstawi 3 warianty projektów: I stronę okładki i trzy pierwsze strony środka. Na wybranym wariancie opracowany zostanie folder informacyjny. Zamawiający zastrzega: jeżeli żaden projekt nie będzie spełniać oczekiwań Zamawiającego, Wykonawca zobowiązany jest do przedłożenia kolejnych 3 projektów w ciągu dwóch dni licząc od dnia w którym otrzymał informację. Jeżeli wciąż żaden z projektów nie będzie spełniać oczekiwań Zamawiającego, Zamawiający  ma prawo odstąpienia od umowy i wybrania innej firmy, której punktacja była zbliżona do wybranej lub wznowić zapytanie ofertowe. 
2. Pliki produkcyjne wraz z plikiem do zamieszczenia na stronie internetowej powinny być oddane 19 maja 2023 r. 

III. WYMAGANIA DOTYCZĄCE WYKONAWCY 
1. O udzielenie zamówienia może ubiegać się Wykonawca będący osobą nieprowadzącą działalności gospodarczej lub przedsiębiorcą w rozumieniu art. 4 ustawy z dnia 6 marca 2018 r. Prawo przedsiębiorców (Dz. U. z 2021 r. poz. 162, 
z późn. zm.), jeżeli osoba/osoby mające wykonywać usługę graficzną spełniają następujące wymogi: 
a) mają doświadczenie graficzne minimum 4 letnie poparte portfolio w raz 
z dokumentami potwierdzającymi wykonanie prac graficznych, składu; 
b) Portfolio powinno zawierać następujące prace graficzne zrealizowane w ciągu ostatnich 3-4 lat:
[bookmark: _GoBack]- projekt i skład 3 – Folderu informacyjno – promocyjnego (wykonanego dla  instytucji lub organizacji pozarządowych - będzie dodatkowym atutem);                                                                                                                                 
- projekt i skład 2 broszury; raportów, min. 16 stron każda;                                                                        - projekt ulotki 3, min 1 strona;                                                                                                                                          - projekt folderu/broszury prezentowanej wersji elektronicznej – 3                                                                         
- projekt i skład książki – będzie dodatkowym atutem  
Portfolio powinno być przesłane w postaci linku do transferu do załączonej oferty. 
c) mają własny sprzęt oraz zainstalowane odpowiednie programy do przygotowania projektów graficznych, składu, oraz zapisu pliku do prezentacji na stronie internetowej. 
d) gwarantują zachowanie zasady poufności wszelkich informacji podlegających ochronie u Zamawiającego, co do których powziął wiadomości w związku 
z wykonywaniem zadań na jego rzecz.
2.        Dodatkowe wymagania w stosunku do Wykonawcy: 
a) Dyspozycyjność przez 5 dni w tygodniu Wykonawcy/osoby skierowanej do realizacji zamówienia w przypadku przedsiębiorców zatrudniających pracowników.  
b) W przypadku przedsiębiorców zatrudniających pracowników, gdy osoba wyznaczona do realizacji niniejszego zamówienia będzie niedyspozycyjna przedsiębiorca niezwłocznie zapewni zastępstwo.  

3.       Wymagane oświadczenia i dokumenty:  
a) Wykonawca,  który będzie wykonywał usługę projektu folderu informacyjnego osobiście, zobowiązany jest załączyć do oferty oświadczenie, że posiada wymagane minimalnego doświadczenie poparte gotowym portfolio zgodnie z punktem 1 
b) Wykonawca, który skieruje do wykonania zamówienia zatrudnioną przez siebie osobę / osoby lub osobę / osoby współpracującą /współpracujące, zobowiązany jest załączyć do oferty oświadczenie, że dysponuje odpowiednim potencjałem kadrowym pozwalającym na należyte wykonanie zamówienia  oraz skieruje do wykonania zamówienia osobę / osoby posiadające wymagane minimalne doświadczenie poparte gotowym portfolio zgodnie z punktem 1. 
a) Wykonawca, który skieruje do wykonania zamówienia zatrudnioną przez siebie osobę / osoby na podstawie umowy o pracę zobowiązany jest do złożenia dodatkowego oświadczenia, że skieruje do realizacji zamówienia osobę / osoby zatrudnione na podstawie umowy o pracę. Do maila załączy portfolio prac wykonanych przez osoby skierowane do niniejszego zadania, zgodnie z punktem 1.  
c) Oświadczenie potwierdzające wykonanie prac graficznych, składu załączonego portfolio do przesłanej oferty.; 
d) Oświadczenie, że znajduje się w sytuacji ekonomicznej i finansowej umożliwiającej wykonanie całości zamówienia.
Na etapie przesyłania ofert, prosimy o nie dołączanie CV, dyplomów, świadectw, czy też innych wrażliwych dokumentów. Odpowiedzi z załączonymi dokumentami będą niezwłocznie usuwane.  Dokument dołączony do oferty, powinien być zgodny z prośbą podaną w  niniejszym zapytaniu ofertowym -  OŚWIADCZENIE. 





IV. ZASADY WSPÓŁPRACY Z ZAMAWIAJĄCYM I WARUNKI REALIZACJI ZAMÓWIENIA
1.  Wykonawca z Zamawiającym wyznaczą osobę prowadzącą zlecenie.
2.  Wykonawca będzie na bieżąco konsultował postępy w pracy nad projektami 
z osobą wyznaczoną przez Zamawiającego do prowadzenia zlecenia. Konsultacje będą prowadzone bezpośrednio, droga telefoniczną lub elektroniczną za pomocą mailową w zależności od charakteru konsultacji.
3.  Zamawiający zastrzega sobie prawo weryfikacji przekazanych, wprowadzonych treści i żądania poprawy oraz wnoszenia dowolnej ilości uwag do samego projektu. 
4. Wykonawca przed przekazaniem zaakceptowanego pliku produkcyjnego, przekaże Zamawiającemu próbny wydruk folderu.
5.  Po akceptacji przedstawionych materiałów przeznaczonych do realizacji, Wykonawca przekaże Zamawiającemu drogą elektroniczną na podany adres mailowy oraz na nośniku danych (PenDrive) materiał produkcyjny jako plik zamknięty i otwarty. Dalsze warunki i zasady zostaną opisane w umowie. 

V. ZADANIA WYKONAWCY
1. Zaprojektowanie szaty graficznej, projektu okładki oraz elementów graficznych oprawy publikacji, odróżniającej ją od innych podobnych wydawnictw obecnych 
w obrocie.
2. Skład publikacji z zachowaniem poniżej podanych parametrów technicznych druku, łamanie tekstów, opracowanie graficzne wraz z uwzględnieniem warunków technicznych druku.
3. Obróbka graficzna dostarczonego materiału (tekstów, zdjęć, grafik, itp.).
4. Wprowadzenie kodu QR. 
5. Zamieszczenie w publikacji treści graficznych powierzonych przez Zamawiającego oraz będących w dyspozycji lub pozyskanych przez Wykonawcę.
6. Przygotowanie publikacji do druku zapis pliku zgodnie przekazanymi wytycznymi od Zamawiającego oraz zapis do zamieszczenia na stronie internetowej (wersja elektroniczna folderu). 

VI. ZAKŁADANE PARAMETRY TECHNICZNE ZAMÓWIENIA
1. Format: Wykonawca zaproponuje format Zamawiającemu po otrzymaniu materiału od Zamawiającego i przedstawi całą koncepcję folderu. 
2. Tekst formatowany nowoczesnym, przejrzystym fontem umożliwiającym odczyt osobom z wadami wzroku. 
3. Wykonawca dostarczy Zamawiającemu przedmiot zamówienia w formie pliku przygotowanego do druku (wg specyfikacji podanej przez Zamawiającego). 
4. Skład i łamanie z uwzględnieniem wytycznych dostępności dla osób niedowidzących oraz zasad Easy to Read.
5. Skład wg ilości stron: zakładana liczba stron 24 strony + 4 okładka oraz dostarczonej wraz z materiałami specyfikacji – Uwaga! Liczba stron może się zmienić: zmniejszyć/powiększyć w zależności od przyjętego przez Zamawiającego formatu. 

VII. MATERIAŁ ŹRÓDŁOWY
Tekst, fotografie, ilustracje i inne materiały źródłowe zostaną przekazane przez Zamawiającego w postaci plików elektronicznych, np. w formatach DOC(X), PDF, JP(E)G, PNG, CDR, i in. (ewentualnie do indywidualnego ustalenia) powszechnie użytkowanych, po zawarciu umowy.

VIII. PRAWA AUTORSKIE
Autorskie prawa majątkowe do wszystkich elementów graficznych wykonanych przez Wykonawcę, przechodzą na Zamawiającego w tym również do innych wersji językowych folderu. Wykonawca nie może użyć elementów graficznych, których majątkowym prawem autorskim nie rozporządza w sposób nienaruszający praw osób trzecich. Zamawiający zastrzega sobie prawo do ingerencji w plik źródłowy przedmiotu zamówienia bez udziału Wykonawcy w celu dalszego wykorzystania: nanoszenia drobnych zmian i korekt oraz, po wyeksportowaniu do plików akceptowanych przez drukarnię, do kolejnych edycji wydruku, również w innych wersji językowych. Pozostałe założenia dotyczące praw autorskich zostaną zapisane w umowie.

IX. KRYTERIA OCENY OFERT:
1. Przy wyborze oferty Zamawiający będzie kierował się kryterium cenowym, doświadczeniem oraz walorów artystycznych portfolio Wykonawcy. Zamawiający wybierze ofertę, która uzyska najwyższą liczbę punktów. O wyborze najkorzystniejszej oferty Zamawiający zawiadomi wybranego Wykonawcę za pośrednictwem poczty elektronicznej.
1. Wagi punktowe przypisane do poszczególnych kryteriów oceny ofert. Przyjmuje się, że 1% wagi kryterium = 1 punkt.

a) Cena brutto usługi – 30% wagi. 
b) Walory artystyczne portfolio – 45% wagi.
c) W ramach tego kryterium punkty zostaną przyznane indywidualnie przez członków komisji oceniającej.
d) kryterium: doświadczenie:  
· powyżej 4 lat: 2% wagi;
· powyżej 6 lat 5% wagi 
e) kryterium społeczne: 20% wagi 
Kryterium społeczne uznaje się za spełnione w przypadku:
· osoby fizycznej wykonującej zamówienie osobiście, 
· osoby fizycznej prowadzącej jednoosobową działalność gospodarczą i wykonującej zamówienia osobiście, 
· przedsiębiorcy, jeżeli skieruje do wykonania zamówienia osobę/osoby zatrudnioną/zatrudnione na podstawie umowy o pracę lub osoby/niepełnosprawnej. 
W trakcie oceny ofert, w przypadku gdy Zamawiający dokona oceny ofert na tym samym poziomie Zamawiający wezwie Wykonawców, którzy złożyli te oferty, do złożenia w terminie określonym przez Zamawiającego ofert dodatkowych. Wykonawcy, składając oferty dodatkowe, nie mogą zaoferować cen wyższych niż zaoferowane w złożonych ofertach.
X. INFORMACJE UZUPEŁNIAJĄCE 

a) Jeśli Wykonawca wybranej oferty uchyla się od wykonania zamówienia, Zamawiający może wybrać ofertę najkorzystniejszą spośród pozostałych ofert bez przeprowadzenia ich ponownego badania i oceny.
b) Płatność – przelewy miesięczne po wykonaniu usługi za dany miesiąc, na podstawie zaakceptowanego przez Zamawiającego protokołu odbioru za dany miesiąc oraz prawidłowo wystawionej przez Wykonawcę faktury VAT / rachunku w terminie do 21 dni kalendarzowych od daty otrzymania przez Zamawiającego prawidłowo wystawionej faktury VAT / rachunku.
c) Zamawiający przewiduje możliwość zmiany postanowień niniejszej specyfikacji, jeżeli zmiany te są dla Zamawiającego korzystne lub wynikły 
z okoliczności których nie można było przewidzieć.

XI. WARUNKI FORMALNE
1. Płatność nastąpi przelewem po realizacji zamówienia w terminie 21 dni od otrzymania prawidłowo wystawionej faktury.
2. Termin składania ofert upływa 28 kwietnia 2023 r.  do godziny 12:00.
3. ZAKŁADANY TERMIN PODPISANIA UMOWY: maj 2023 r. 


