PANSTWOWA GALERIA SZTUKI

81-720 SOPOT, PLAC ZDROJOWY 2, tel.: (+48 58) 551 06 21, fax: (+48 58) 551 32 62
NIP 585-122-00-52, REGON 000277167

Sopot, 19.02.2021 r.

Zaproszenie do ztozenia oferty

Dyrektor Panstwowej Galerii Sztuki w Sopocie zaprasza do ztozenia oferty na Swiadczenie
ustugi obstugi strony internetowej PGS oraz Social Media. Dziatania bedg miaty na celu
ksztattowanie wizerunku marki Panstwowej Galerii Sztuki w Sopocie oraz budowanie jej
swiadomosci u grupy odbiorczej.

|. OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA
Przedmiot zamowienia obejmuje:

1) obstuge strony internetowej PGS, m.in. biezgca aktualizacja tresci strony www na
podstawie otrzymanych materiatow,

2) zarzadzanie zawartoscig strony, w tym korekta i publikacja informacji programowych,
artykutow, opiséw i zdje¢, filméw i plikow audio, zgodnie z zasadami WCAG 2.0,

3) przygotowanie raportéw analitycznych liczby odwiedzin stron,

4) przeprowadzanie kampanii e-mail marketingowych w postaci Newsletterow (projektowanie
layotypow, wprowadzanie dostarczonych tresci merytorycznych, wysytka, raportowanie na
bazie analiz skutecznosci i przygotowywanie statystyk),

5) zarzadzanie profilem na Facebooku, Instagramie, Twitterze, Pinterescie, m.in.
redagowanie wpiséw, budowanie interakcji z innymi uzytkownikami, prowadzenie fanpaga
w mediach spotecznosciowych,

6) zarzadzanie kanatem YouTube (publikacja filméw, tworzenie playlist itp.),

7) planowanie, realizacja i rozwijanie komunikacji w Social Media wedtug przyjetej strategii
w celu dotarcia do jak najwiekszej grupy odbiorcow,

8) animowanie obecnosci projektéw PGS na réznych portalach spotecznosciowych
i w Internecie,

9) biezace monitorowanie efektywnosci prowadzonych dziatah oraz tworzenie raportéw na
podstawie programdw monitorujgcych.

Il. TERMIN | SPOSOB REALIZACJI USLUGI

1. Ustuga swiadczona bedzie przez okres 12 miesiecy od daty zawarcia umowy.

2. Ustuga obstugi strony internetowej oraz Social Media realizowana bedzie w wymiarze 85
godzin w miesigcu kalendarzowym, od poniedziatku do niedzieli, w godz. 8° — 20,

3. Ustuga swiadczona bedzie za pomoca funkcjonujgcych w PGS $rodkéw komunikacji
(telefon, mail) lub osobiscie. Wybdr miejsca oraz formy swiadczenia ustugi pozostaje
w gestii PGS.



. WYNAGRODZENIE

1. Za obstuge strony internetowej oraz Social Media realizowanej w wymiarze do 85 godzin
w miesigcu kalendarzowym PGS bedzie ptaci¢ Wykonawcy wynagrodzenie ryczattowe za
kazdy miesigc swiadczenia ustugi, zgodnie ze ztozong oferta.

IV. SPOSOB OCENY OFERT

1. Przy wyborze najkorzystniejszej oferty Zamawiajgcy bedzie sie kierowat nastepujgcymi
kryteriami:
1) cena: 100%

2. Zamawiajgcy nie dopuszcza mozliwosci sktadania ofert czesciowych, tj. na poszczegdine
pozycje przedmiotu zamowienia.

V. WARUNKI UDZIALU W POSTEPOWANIU

1. Zamawiajacy okresla nastepujgce minimalne warunki udzialu w postepowaniu:

1) Wykonanie, w ciggu ostatnich trzech lat przed uptywem terminu ztozenia oferty, lub
jesli okres dziatalnosci jest krotszy, w tym okresie, co najmniej 3 ustug obstugi strony
internetowej oraz Social Media. Ustugi wskazane powyzej swoim zakresem
obejmowac¢ muszg co najmniej:

— obstuge strony internetowej,

— zarzadzanie zawartoscig strony, w tym korekta i publikacja informacji
programowych, artykutow, opiséw i zdjec, filmow i plikdw audio, zgodnie z zasadami
WCAG 2.0

— przeprowadzanie kampanii e-mail marketingowych.

Mile widziane bedzie doswiadczenie w pracy z instytucjg kultury lub przy projektach
kulturalnych i edukacyjnych.

2. Na potwierdzenie powyzszego warunku, Wykonawca zatgczy do oferty wykaz
wykonanych ustug, zgodnie z wzorem zawartym w zatgczniku nr 2 do Zaproszenia.
Wykonawca, ktéry ztozy oferte najkorzystniejszg, zobowigzany bedzie do ztozenia
dokumentéw potwierdzajgcych nalezyte wykonanie ustug wskazanych w wykazie.

VI. SPOSOB, MIEJSCE | TERMIN SKLADANIA OFERT

1. Oferte, zgodnie ze wzorem przekazanym w zatgczniku 1 do niniejszego zaproszenia,
nalezy w terminie do dnia 02.03.2021 r. do godz. 12%. Oferty ztoZzone po uptywie tego
terminu nie beda rozpatrywane.

2. Oferte nalezy ztozy¢ w wybrany sposéb:
1) na adres: Panstwowa Galeria Sztuki, ul. Plac Zdrojowy 2, 81-720 Sopot
2) mailem, skany podpisanych dokumentéw, na adres: sekretariat@pgs.pl

3. Oferta powinny zawieraC¢ oznaczenie: ,,oferta na swiadczenie ustugi obstugi strony
internetowej PGS oraz Social Media”

VII. INFORMACJE DODATKOWE

1. Oferty mogg sktadac osoby fizyczne, osoby prowadzgce jednoosobowg dziatalno$¢
gospodarczg lub firmy, spetniajgce warunki okreslone w pkt V.

2. Wykonawca zwigzany jest ofertg przez okres 30 dni. Bieg terminu zwigzania ofertg
rozpoczyna sie wraz z uptywem terminu sktadania ofert.

3. Zamawiajacy zastrzega, ze dopuszcza mozliwos¢é negocjowania ceny z Wykonawca.

4. Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo uniewaznienia postepowania bez podania przyczyny.

5. Kontakt: Anna Troka, tel. 58 551 06 21, e-mail: sekretariat@pgs.pl
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6. Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych do postepowan o udzielenie
zamowienia ponizej 30000 euro
Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE ogolne rozporzgdzenie o ochronie danych osobowych) (Dz.U.UE.
L.2016.119.1) zwanej dalej ,RODO” informuije, iz:
1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Panstwowa Galeria Sztuki w
Sopocie, ul. Plac Zdrojowy 2 , 81-720 Sopot..
2) Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych w PGS: iod@pgs.pl
3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b RODO
w celu zwigzanym z postepowaniem o udzielenie zamowienia publicznego ponizej 30000
euro na swiadczenie ustugi obstugi strony internetowej PGS oraz Social Media,
prowadzonym w trybie art. A ust. 1 pkt 1 ustawy Prawo zaméwieh publicznych (ktérych
wartos¢ jest mniejsza niz 13 000 zilotych)). Pani/Pana dane osobowe nie bedg
wykorzystywane do celéw innych niz te, dla ktérych zostaty pierwotnie zebrane.
4) Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych bedg wytgcznie podmioty uprawnione do
uzyskania danych osobowych na podstawie przepiséw prawa.
5) Pani/Pana dane osobowe przechowywane bedg, zgodnie z § 1 ust. 1 pkt 2
rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwéw zaktadowych przez okres 25 lat, od dnia zakonczenia
postepowania o udzielenie zamdwienia, a jezeli czas trwania umowy przekracza 25 lat,
okres przechowywania obejmuje caty czas trwania umowy.
6) Posiada Pani/Pan:

— na podstawie art. 15 RODO prawo dostepu do danych osobowych Pani/Pana
dotyczacych;

— na podstawie art. 16 RODO prawo do sprostowania Pani/ Pana danych
osobowych*;

— na podstawie art. 18 RODO ograniczenia przetwarzania danych osobowych z
zastrzezeniem przypadkdéw, o ktérych mowa w art. 18 ust. 2 RODO**;

— na podstawie art. 20 ust. 1 lit a RODO prawo do przenoszenia danych osobowych;

— prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

— Nie przystuguje Pani/Panu:

— wzw. zart. 17 ust. 3 lit. d lub e RODO prawo do usunigcia danych osobowych;

— na podstawie art. 21 RODO prawo sprzeciwu, wobec przetwarzania danych
osobowych, gdyz podstawg prawng przetwarzania Pani/Pana danych osobowych
jest art. 6 ust. 1 lit. b RODO.

7) Nie podanie przez Panig/ Pana danych osobowych wytgcza mozliwos¢ zawarcia
umowy.

*Wyjasnienie: skorzystanie z prawa sprostowania nie moze skutkowa¢ zmiang wyniku postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego ponizej 130 000 ztotych ani zmiang postanowieh umowy w zakresie niezgodnym z przepisami prawa, ani nie moze
narusza¢ integralnosci protokotu zamdwienia publicznego oraz jego zatgcznikdéw ** Wyjasnienie: prawo do ograniczenia
przetwarzania nie ma zastosowania w odniesieniu do przechowywania, w celu zapewnienia korzystania ze srodkéw ochrony
prawnej lub w celu ochrony praw innej osoby fizycznej lub prawnej lub ze wzgledu na wazne wzgledy interesu publicznego Unii
Europejskiej lub panstwa cztonkowskiego.

Zalaczniki:

- nr 1 — formularz ofertowy

- nr 2 — wykaz wykonanych ustug

Dyrektor
/-1
Zbigniew Buski
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Zatacznik nr 1 do Zaproszenia

FORMULARZ OFERTOWY
na swiadczenie ustugi obstugi strony internetowej PGS oraz Social Media
1. Informacje o Wykonawcy
Nazwa Wykonawcy:

Numer telefonu: ........ccooevveviviiinn...
Adres e-mail: ...
Osoba do kontaktu: ......ccovveeviiii e tel. e,

Osoba odpowiedzialna za koordynacje realizacji UMOWY: ........ccccceevveeriiiiiniiiiiee e :
L] TP s MAIl e

W odpowiedzi na zapytanie ofertowe oferuje/oferujemy wykonanie przedmiotu zamowienia
w wymiarze do 85 godzin w miesigcu kalendarzowym za wynagrodzeniem ryczattowym:

Wynagrodzenie Netto ..........cooviiiiiiii PLN
Podatek VAT ..o, PLN
Wynagrodzenie brutto .............cooiiiii PLN

Cena oferty zawiera wszystkie koszty zwigzane z wykonywaniem ustugi, zgodnie
z warunkami stawianymi przez Zamawiajgcego.

2. Oswiadczam/o$wiadczamy, ze:

1) akceptujemy w catosci wszystkie warunki zawarte w zapytaniu ofertowym;

2) uzyskalismy konieczne informacje do przygotowania oferty;

3) jestesmy zwigzani ztozong ofertg przez okres 30 dni od uptywu terminu sktadania
ofert;

4) wszystkie informacje zamieszczone w ofercie sg prawdziwe (za sktadanie
nieprawdziwych informacji Wykonawca odpowiada na zasadach okreslonych
w Kodeksie Karnym);

3. Zatgcznikami do niniejszego formularza ofertowego sa:

Miejscowo$¢, data podpis i piecze¢ osoby/oséb uprawnionej
do reprezentowania wykonawcy



Zalacznik nr 2 do Zaproszenia

Lp.

Przedmiot ustugi
(zgodnie z opisem warunku udziatu w
postepowaniu wskazanym

w pkt V Zaproszenia

Data
wykonania

(dzien, miesigc, rok)

Podmiot, na rzecz ktérego

ustugi zostaly wykonane




