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Profesjonalizacja kadr w zamdéwieniach publicznych

USLUGA WYKONANIA | DOSTAWY MATERIALOW PROMOCYJNYCH —
PRZYKLADOWE ZAPISY DOKUMENTACJI POSTEPOWANIA O UDZIELENIE
ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO DOTYCZACE OPISU PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA
| POZACENOWYCH KRYTERIOW OCENY OFERT
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Prezentowane opracowanie zawiera:

(1)  przyktad opisu przedmiotu zamdwienia na ustuge wykonania i dostawy
materiatow promocyjnych;

(2) przyktady mozliwych do wykorzystania pozacenowych kryteriow oceny ofert
w postepowaniu o udzielenie zamowienia publicznego na ustuge wykonania i dostawy
materiatow promocyjnych. Nalezy pamietac, ze w $wietle ustawy Pzp! zasadniczo
przynajmniej jednym z Kryteribw oceny ofert zawsze musi by¢ cena lub koszt. W
opracowaniu zaprezentowano przyktadowe kryteria oceny ofert odnoszgce sie do
przedmiotu zamowienia inne niz cena lub koszt, stosowane obok kryterium ceny lub
kosztu.

" Ustawa z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2022 r., poz. 1710 ze zm.), zwana
dalej ,ustawg Pzp”.
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Korzystajgcy z tego opracowania muszg pamietac o jego odpowiednim dostosowaniu
do swoich potrzeb i mozliwosci. Oznacza to koniecznosc¢ sformutowania zapisow w
sposob w petni odpowiadajgcy specyfice i charakterowi danego zamowienia
publicznego.

PRZYKLADOWY OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA (OPZ)2

Przedmiotem zamowienia jest ustuga wykonania i dostawy/sukcesywnych dostaw materiatow
promocyjnych na potrzeby Zamawiajgcego, tj.:

Kody CPV3: ......ccoeiene

» Zamawiane materialy promocyjne

1. Notatnik*:

- format ... np. A5/B5,

- papier wew.: np. 80g; kolor: biaty + grafika 4+0,

- poziom bieli kartek np. min. 80%,

- nadruk kartek wewnetrznych: jednostronny/dwustronny, w linie/w kratke, w kolorze jasnej
Szaro$ci,

- klejony/na sprezynce po krétkim boku/dtugim boku,

- front i tyt oktadki np. karton dwustronnie kredowany - folia matowa, karton 200 g,

- kolor i nadruk oktadki zgodnie z ksiegg wizualizacji/- do uzgodnienia z Zamawiajgcym,

- liczba kartek: ... np. 20/40,

- pakowanie po ... sztuk w opisane kartony.

2. Notes':

- format ... np. A5/B5,

- papier wew.: np. 80g; kolor: biaty, poziom bieli kartek np. min. 80%, z tasiemkg zaktadkowg
w $rodku, barwionym rantem kartek,

- nadruk kartek wewnetrznych: jednostronny/dwustronny, w linie/w kratke, w kolorze jasnej
Szarosci,

- oprawa ... np. Z ekoskory/z okleiny syntetycznej, w kolorze .... (lub w kolorze uzgodnionym
z Zamawiajgcym); nadruk/ttoczenie na oktadce zgodnie z ksiegg wizualizacji/do uzgodnienia
z Zamawiajgcym,

2 Zgodnie z art. 99 ust. 1 ustawy Pzp, przedmiot zamowienia opisuje sie w sposob jednoznaczny i wyczerpujgcy,
za pomocg dostatecznie doktadnych i zrozumiatych okreslen, uwzgledniajgc wymagania i okolicznosci mogace
mie¢ wptyw na sporzgdzenie oferty.

3 Zgodnie z art. 99 ust. 3 ustawy Pzp, do opisu przedmiotu zamodwienia stosuje sie nazwy i kody okreslone we
Wspélnym Stowniku Zamowien.
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- elastyczna opaska do zamykania notesu,
-ilosc¢ ...,
- pakowanie po ... sztuk w opisane kartony.

3. Teczka tekturowa na dokumenty:

- format A4,

- kolor i nadruk ... zgodnie z ksiegg wizualizacji/ do uzgodnienia z Zamawiajgcym,

- wykonana z tektury/makulaturowej tektury bezkwasowej o gramaturze ... nie mniej niz
3509/m?, laminowana folig matowa,

- w dolnym skrzydle teczki ukosne naciecia umozliwiajgce wtozenie wizytowki,

- Z wewnetrznymi zaktadkami zabezpieczajgcymi dokumenty przed wypadnieciem,

- ilosé ...,

- pakowanie po ... szt. w opisane kartony.

4. Kalendarz ksigzkowy na ... rok’:

- format ... np. B5/A5,

- szyty/klejony,

- oprawa miekka (elastyczna) skoropodobna/z okleing syntetyczng, w kolorze ...
/uzgodnionym z Zamawiajgcym, gtadka/z delikatnym deseniem,

- nadruk/ttoczenie na oktadce zgodnie z ksiegg wizualizacji/ do uzgodnienia z
Zamawiajgcym,

- papier wew.: np. offsetowy 80g; kolor: biaty/ecru, z tasiemkg zaktadkowg w srodku,
barwionym rantem Kartek, zaokraglone rogi kartek,

- elastyczna opaska do zamykania kalendarza,

- uktad wewnatrz kalendarium - zbiorczy plan miesieczny catego roku; uktad tygodniowy
kalendarium na rozktadéwce wraz z miejscem na notatki/caty tydzien zbiorczo na stronie
kalendarza/caty miesigc z wyszczegolnionym tygodniem, notes na koncu kalendarza,

- nazwy miesiecy, tygodni i dni —w jezyku polskim i angielskim, a takze imieniny w jezyku
polskim, oznaczenie dni Swigtecznych,

- ilos¢ ...,

- pakowanie po ... sztuk w opisane kartony.

5. Dtugopis:
— metalowy/plastikowy,

- kolor .../uzgodniony z Zamawiajgcym,

- automatyczny, wkfad wymienny z tuszem w kolorze ... niebieskim/czarnym,

- nadruk zgodnie z ksiegg wizualizacji/ do uzgodnienia z Zamawiajgcym, jednokolorowy
grawer laserowy lub nadruk,

- pakowanie po ... szt. w opakowania kartonikowe i zbiorczo w opisane kartony.

6. Rollup:
- stelaz: - konstrukcja sztywna, wykonana z aluminium, stabilna, trzymajgca pion,

- waga stelaza wraz z podstawg - maks. ...,
- wymiary: szerokosé: np. 90 cm, wysokos$é: 230 cm,
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- plansza graficzna - elastyczna tkanina poliestrowa kalandrowana z warstwg nie
przepuszczajgcg Swiatta, wytrzymata i odporna na odksztatcenia i odbarwienia, bez taczen;
po roztozeniu cato$¢ grafiki stanowi jednolitg powierzchnie,

- nadruk — wysokiej jakosci, wielokolorowy, zgodny z ksiegg wizualizacji/ do uzgodnienia z
Zamawiajgcym,

- futerat — umozliwiajgcy tatwy transport, chronigcy przed uszkodzeniem mechanicznym,
wodoodporny, zamykany np. na suwak, z miejscem na opis zawartoéci futeratu.

> Wymogi dotyczace wykonania materialdw promocyjnych

Materiaty promocyjne muszg by¢ wykonane zgodnie z wymaganiami Zamawiajgcego oraz
Ksiegag identyfikacji wizualnej Zamawiajgcego udostepnionej Wykonawcy w terminie .... od
daty podpisania umowy.

Poza tredciami uzgodnionymi z Zamawiajgcym wykonawca nie ma prawa do umieszczania
na materiatach promocyjnych innych tresci, w tym oznaczenh wtasnych, reklam wiasnych lub
podmiotéw trzecich.

Oferowany przedmiot zamowienia musi by¢ nowy i wolny od wad.

> Korekta materiatdbw promocyjnych

Wykonawca odpowiada za korekte jezykowa, stylistyczng i graficzng tresci materiatow
drukowanych/grawerowanych/ttoczonych i tekstébw nadrukowanych/ grawerowanych
/ttoczonych w ramach przygotowania wszystkich materiatdw promocyjnych. Zamawiajgcy
bedzie weryfikowat materiaty i zgtaszat ewentualne uwagi na kazdym etapie prac.

Zamawiajacy, w terminie do ... (np. 5) dni roboczych od przekazania za posrednictwem poczty
elektronicznej przez Wykonawce danego projektu (wizualizacji/probki) zaakceptuje lub zgtosi

uwagi dotyczgce konkretnego projektu materiatu promocyjnego.

> Sposob realizacji zamowienia i terminy

W terminie do ... (np. 4) dni roboczych od zgtoszenia uwag przez Zamawiajgcego, Wykonawca
przekaze Zamawiajgcemu poprawiony projekt danego materiatu promocyjnego do akceptacji.

Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do wielokrothnego wnoszenia uwag do wszystkich
projektéw materiatéw promocyjnych.

Projekty wszystkich materiatow promocyjnych kierowanych przez Wykonawce do produkgji
muszg zyskac akceptacje Zamawiajgcego.

Zamawiajacy, w celach dokumentacyjnych i na potrzeby udostepnienia w ramach kontroli,
zastrzega sobie prawo do zatrzymania wszystkich projektow materiatdw promocyjnych
przekazanych przez Wykonawce na kazdym etapie prac.
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Wykonawca przekaze Zamawiajgcemu wszystkie projekty materiatébw promocyjnych, w tym
wersje ostateczne zaakceptowane przez Zamawiajgcego nagrane na nosnik
(USB/CD/DVD) w formacie plikéw ... (np. jpg) oraz w formacie plikbw Zrédtowych/otwartych
w formatach .ai, .eps, lub .indd z plikiem zrédtowym, fontami i wszelkimi elementami
graficznymi.

Wykonawca wykona i dostarczy Zamawiajgcemu konkretny materiat promocyjny w terminie
do ... (np. 35) dni roboczych od dnia zaakceptowania przez Zamawiajgcego konkretnego
projektu materiatu promocyjnego.

Kazdy rodzaj materialu promocyjnego zostanie zapakowany w sposéb umozliwiajgcy tatwe
przenoszenie i zapobiegajgcy uszkodzeniu podczas transportu. Wykonawca bedzie
odpowiedzialny za szkody powstate w trakcie transportu wynikajgce z nieprawidtowego
opakowania materiatow promocyjnych. Kazde opakowanie materiatéw promocyjnych zostanie
opisane przez Wykonawce poprzez wskazanie nazwy materialu oraz liczby sztuk w
opakowaniu.

Gotowe materialy promocyjne zostang dostarczone przez Wykonawce do siedziby
Zamawiajgcego, po uprzednim ustaleniu daty i godziny dostawy.

Zamawiajacy zgtosi Wykonawcy ewentualne uwagi do danej dostawy materiatow
promocyjnych w terminie do ... (np. 3) dni roboczych od dostarczenia tych materiatébw do
siedziby Zamawiajgcego.

W przypadku stwierdzenia brakow ilosciowych, wad, niezgodnosci z wymaganiami
okreslonymi przez Zamawiajgcego przedmiotu dostawy, Wykonawca zobowigzuje sie
dostarczy¢ materiaty zgodne z wymaganiami zawartymi w Umowie w ciggu ... (np. 5) dni
roboczych od dnia przekazania przez Zamawiajgcego informacji o stwierdzonych
nieprawidtowos$ciach.

Zamawiajacy informujgc Wykonawce o odmowie przyjecia wadliwej dostawy, odesle wadliwe
materialy Wykonawcy, na jego koszt.

W sytuacji uchylania sie przez Wykonawce od usuniecia stwierdzonych nieprawidtowosci
Zamawiajgcemu przystuguje prawo do wypowiedzenia Umowy z winy wykonawcy.

Dostawa materiatdw promocyjnych nie moze przypadac¢ w dni $wigteczne (wolne od pracy),
sobote oraz niedziele.

> Protokét odbioru

Obowigzkiem Wykonawcy bedzie sporzgdzenie protokotu odbioru dostawy materiatow
promocyjnych (wg wzoru stanowigcego zatgcznik nr ... do umowy).
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Zamawiajgcy w terminie do ... (np. 4) dni roboczych od przekazania protokotu zgtosi

Wykonawcy ewentualne uwagi dotyczace tego protokotu.

Zamawiajgcy moze dwukrotnie wnosi¢ uwagi do protokotu odbioru dostawy materiatow
promocyjnych. Wykonawca bedzie zobowigzany w terminie do ... (np. 3) dni roboczych
przekaza¢ poprawiony protokét do siedziby Zamawiajgcego uwzgledniajgcy wszystkie uwagi
Zamawiajgcego.

Protokot odbioru kazdej dostawy musi zostaé podpisany przez Zamawiajgcego i Wykonawce.
Protokot odbioru dostawy materiatdw promocyjnych bez zastrzezen bedzie stanowit podstawe
do wystawienia przez Wykonawce faktury za dang dostawe materiatéw promocyjnych.

Zamiast ogolnego okreSlenia termindw realizacji przedmiotu umowy mozZliwe jest
sporzgdzenie zatgcznika do SWZ/umowy stanowigcego wzér harmonogramu/harmonogram
realizacji przedmiotu umowy, ktorego terminy zostang ostatecznie uzgodnione miedzy
Zamawiajgcym i Wykonawcg w ciggu ... dni od podpisania umowy.

Przyktadowy wzdr harmonogramu realizacji przedmiotu zamowienia

Termin dostawy materiatu
promocyjnego

... dni roboczych od
akceptacji przez

Lp. | materiat promocyjny | Termin przekazania projektu

.. dni roboczych po podpisaniu

1 notesy Zrzowy Zamawiajgcego projektu
. wizualizacji notesu lub do
do dnia ........... r.

dnia ........... r.

PRZYKLADOWE POZACENOWE KRYTERIA OCENY OFERT*

» Kryterium wykonania notatnikéw i/lub kalendarzy ksiazkowych z papieru
pochodzacego z recyklingu, w co najmniej 70% wyprodukowaneqo z widkien

wtérnych?

4 W art. 242 ust. 2 ustawy Pzp zostaty podane przyktadowe jakosciowe kryteria oceny ofert. W przepisie wskazano,
ze kryteria jakosciowe mogg odnosi¢ sie m.in. do: (1)jakosci, w tym parametréw technicznych,
wiasciwosci estetycznych i funkcjonalnych, takich jak dostepnosé dla oséb niepetnosprawnych lub uwzglednianie
potrzeb uzytkownikow; (2) aspektdéw spotecznych, w tym odnoszacych sie do integracji zawodowe;j i spotecznej
0s0b, o ktérych mowa w art. 94 ust. 1; (3) aspektéw Srodowiskowych, w tym efektywnosci energetycznej przedmiotu
zamoéwienia; (4) aspektow innowacyjnych; (5) organizacji, kwalifikacji zawodowych i doswiadczenia oséb
wyznaczonych do realizacji zamoéwienia, jezeli mogg one mie¢ znaczacy wptyw na jako$¢ wykonania zamowienia;
(6) serwisu posprzedaznego, pomocy technicznej, warunkéw dostawy takich jak termin, sposéb lub czas dostawy,
oraz okresu realizacji. Jest to katalog otwarty, co oznacza, Ze zasadniczo zamawiajgcy dysponuje swobodg doboru
jakosciowych kryteridw oceny ofert, rowniez niewymienionych w tym przepisie.

5 Kryteria oceny ofert muszg by¢ zwigzane z przedmiotem zamdwienia i nie mogg dotyczy¢ wiasciwosci
wykonawcy, w szczegolnosci jego wiarygodnosci ekonomicznej, technicznej lub finansowej (por. art. 241 ust. 1i 3
ustawy Pzp). Zgodnie z art. 240 ust. 1 ustawy Pzp, zamawiajgcy opisuje kryteria oceny ofert w sposob jednoznaczny
i zrozumiaty. Kryteria oceny ofert i ich opis nie moga pozostawia¢ zamawiajgcemu nieograniczonej swobody wyboru
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Ocena w zakresie tego kryterium zostanie dokonana na podstawie wypetnionego przez
Wykonawce oswiadczenia stanowigcego zatgcznik nr ... do SWZ, w ktérym zadeklaruje
on wykonanie notatnikow i/lub kalendarzy ksigzkowych z papieru pochodzacego z
recyklingu w co najmniej 70% wyprodukowanego z wtdkien wtérnych.

Liczba przyznanych punktéw bedzie adekwatna do deklaracji ztozonych w
oswiadczeniach, wedtug nastepujgcych zasad:

e Maksymalna ilo$¢ punktéw w tym kryterium zostanie przyznana ofercie
wykonawcy, ktory zadeklaruje wykonanie zarowno notatnikdw, jak i kalendarzy z
papieru pochodzgcego z recyklingu w co najmniej 70% wyprodukowanego z
widkien wtornych - ... pkt.

o W przypadku zadeklarowania przez wykonawce wykonania wytgcznie notatnikéw
z papieru pochodzacego z recyklingu w co najmniej 70% wyprodukowanego z
widkien wtornych albo wykonania wytgcznie kalendarzy z papieru pochodzgcego z
recyklingu w co najmniej 70% wyprodukowanego z widkien wtornych, ofercie
zostanie przyznane - ... pkt.

Brak deklaracji bedzie skutkowat przyznaniem 0 pkt w tym kryterium.

> Jako$é materiatéw promocyjnych$
- w przypadku ustalenia takiego kryterium Zamawiajgcy powinien w SWZ wymagac¢ dostarczenia wraz
z ofertg probek materiatbw promocyjnych

W kryterium jakosci materiatbw promocyjnych moze zosta¢ przyznane maksymailnie ....
punktéw.

W ramach tego kryterium ocena zostanie dokonana w oparciu o nastepujgce podkryteria:
1. Trwatos$¢ notatnika — maksymalnie ... pkt.

- uzycie materiatu wysokiej jakosci, papieru bezkwasowego, odpornego na rozdarcia; wysoka
trwatos¢ klejen i potgczeh zapewniajgca wtasciwe korzystanie — ... pkt,

- uzycie materiatu nizszej jakosci, papieru mniej odpornego na rozdarcie i odklejanie sie przy
otwieraniu notesu; klejenia i potaczenia w trwatosci zapewniajgce wiasciwe korzystanie z
notesu — ... pkt,

- uzycie materialu bardzo niskiej jakosci, papieru podatnego na rozdarcie i zabrudzenia,
niskiej jakosci klejenie skutkujgce wypadaniem kartek — O pkt.

najkorzystniejszej oferty oraz umozliwiajg weryfikacje i poréwnanie poziomu oferowanego wykonania przedmiotu
zamowienia na podstawie informacji przedstawianych w ofertach (art. 240 ust. 2 ustawy Pzp).
6 Jak wyzej w przypisie 5.
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2. Estetyka wykonania — maksymalnie ... pkt.

- brak skaz i przebarwien na materiale, staranne, estetyczne wykonanie klejenia oraz bardzo
dobra czytelnos¢ oznaczen (napiséw, logo) —... pkt.

- minimalne niedoskonatosci (skazy), prawie niewidoczne i niewielkie przebarwienia na
papierze, bardzo dobre, estetycznie wykonane klejenia, bardzo dobra czytelnos¢ oznaczen
(napisow, logo) —... pkt.

- wyrazne skazy i wyrazne przebarwienia na papierze, nieestetycznie klejenie, niska
czytelno$¢ oznaczen (napisow, logo) — O pkt.

» Kryterium zatrudniania na umowe o prace osoby/éb z niepetnosprawnoscia w
peltnym wymiarze przy wykonaniu zaméwienia i przez caly okres realizacji
zamoéwienia’

Ocena w zakresie tego kryterium bedzie dokonana na podstawie oswiadczenia wykonawcy
stanowigcego zatgcznik do oferty.

Osoba niepetnosprawna — w rozumieniu ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych (Dz.U. z 2021 r. poz.
57311981 oraz z 2022 r. poz. 558).

W kryterium zatrudnienia na umowe o prace osoby/6b z niepetnosprawnoscig moze zostaé
przyznane maksymainie .... punktow.

o Oferta wykonawcy, ktéry zobowigze sie do zatrudnienia na umowe o prace w petnym
wymiarze czasu pracy jednej osoby z niepetnosprawnoscig otrzyma ... punkty.

o Oferta wykonawcy, ktory zobowigze sie do zatrudnienia na umowe o prace w petnym
wymiarze czasu pracy dwoch 0sob z niepetnosprawnoscig otrzyma ... punkty.

Zobowigzanie w zakresie zatrudnienia wiekszej niz dwoch osdb z niepetnosprawnoscig nie
wptynie na przyznanie ofercie wigkszej liczby punktow.

Niedotgczenie do oferty zatgcznika dotyczgcego zatrudnienia osoby/éb z niepetnosprawnoscia
zostanie uznane zostanie uznany za tozsamy z brakiem takiego zobowigzania i bedzie
skutkowat przyznaniem ofercie 0 punktéw w tym kryterium.

Zatrudnienie na umowe o prace osoby/6b z niepetnosprawnoscig moze dotyczyé zaréwno
osoby nowo zatrudnionej, jak rowniez osoby wczesniej zatrudnionej przez wykonawce,
skierowanej/oddelegowanej do realizacji niniejszego zamdwienia.

7 Jak wyzej w przypisie 5.
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