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Warszawa, 16.12.2020 r. 

ZAPYTANIE OFERTOWE NR 23/FAMI/2020 

ZAPRASZAMY DO SKŁADANIA OFERT NA REALIZACJĘ ZAMÓWIENIA „PROJEKT, 

OPRACOWANIE GRAFICZNE, SKŁAD BROSZUR-INFORMATORÓW” 

Usługa zostanie zrealizowana w ramach projektu „Wsparcie integracji cudzoziemców na 

Mazowszu”, współfinansowanego ze środków Programu Krajowego Funduszu Azylu, Migracji i 

Integracji oraz z budżetu państwa. 

  

I. Nazwa i adres Zamawiającego  

Fundacja Polskie Forum Migracyjne, ul. Orła Białego 44A, 05-080 Izabelin, NIP: 118-18-79-509 

Email: k.czerwinska@forummigracyjne.org, tel. 697-222-323 

II. Opis przedmiotu zamówienia  

Opis: Stworzenie koncepcji graficznej, zaprojektowanie, przygotowanie do druku i 

publikacji online 6 informatorów o miastach, łącznie w 21 wersjach językowych 

Zakres usługi: Przedmiotem zamówienia jest: 

• usługa polegająca na stworzeniu koncepcji graficznej dla serii 6 

informatorów dla cudzoziemców o miastach woj. mazowieckiego. 

Koncepcja graficzna powinna uwzględniać: 

- dobór kolorystyki, 

- dobór kroju liter, 

- projekt układu strony, 

- projekt przykładowej infografiki 

Koncepcja graficzna serii powinna zostać sporządzona w formie 

makiety publikacji i opisu przyjętych parametrów. 

• Usługa zaprojektowania graficznego i składu publikacji w następującej 

liczbie i liczbie wersji językowych: 

- Informator o Ciechanowie: 3 wersje językowe 

- Informator o Siedlcach: 3 wersje językowe 

- Informator o Ostrołęce: 3 wersje językowe 

- Informator o Radomiu: 3 wersje językowe 
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- Informator o Płocku: 3 wersje językowe 

- Informator o Warszawie: 6 wersji językowych 

• Przygotowanie plików do druku według parametrów podanych przez 

drukarnię oraz przygotowanie plików do publikacji na stronie www 

Zamawiającego. 

• Bieżąca komunikacja z drukarnią w sprawach technicznych 

• Zakup licencji do fotografii i ilustracji wykorzystanych w publikacji (co 

najmniej 3 fotografie/ilustracje w publikacjach dotyczących Ostrołęki, 

Płocka, Ciechanowa, Siedlec, Radomia i co najmniej 6 fotografii w 

publikacji dotyczącej Warszawy) 

• Opracowanie schematycznych map miast Ostrołęki, Płocka, 

Ciechanowa, Siedlec, Radomia i centrum Warszawy, wraz z 

zaznaczeniem wskazanych przez Zamawiającego punktów/instytucji. 

Mapy te będą elementem publikacji. 

 

Na etapie omawiania koncepcji Zamawiający przewiduje możliwość spotkań 

(online lub w bezpośrednim kontakcie) w celu uzgodnienia szczegółów i 

akceptacji przedstawianych propozycji graficznych. 

Koncepcja powinna uwzględniać umieszczenie logotypów Unii Europejskiej, 

Urzędu Wojewódzkiego i Zamawiającego. Zamawiający udostępnia 

Wykonawcy wszystkie obowiązujące logotypy.   

 

III. Harmonogram wykonania usługi: 

Etap 1: Zaprojektowanie informatorów w polskich wersjach językowych – 31. 01. 2021 r. 

Etap 2: Zaprojektowanie informatorów w pozostałych wersjach językowych – 14. 02. 2021 r. 

IV. Warunki zgłoszenia oferty: 

Wykonawcy ubiegający się o zamówienie muszą posiadać niezbędną wiedzę i doświadczenie oraz 

dysponować potencjałem, w szczególności:  

- posiadają doświadczenie w wykonaniu co najmniej 5 projektów graficznych broszur i publikacji, 

w terminie 24 miesięcy przed ogłoszeniem niniejszego zapytania ofertowego; 

- przedłożą portfolio zawierające realizację co najmniej 5 projektów graficznych broszur, 

publikacji, ulotek itp. bądź innych realizacji adekwatnych do zapytania ofertowego 
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V. Kryteria oceny oferty: 

Kryterium 
Znaczenie procentowe 

kryterium 

Maksymalna liczba punktów, 

jakie może otrzymać oferta za 

dane kryterium 

Cena oferty brutto [C] 40% 40 punktów 

Kompozycja graficzna przedstawionych 

projektów [K] 
40% 40 punktów 

Doświadczenie [D]  20% 20 punktów 

Ocena doświadczenia i przedstawionego portfolio będzie ustalana przez co najmniej 2 osoby, 

przedstawicieli Zamawiającego. 

1. cena - 40% 

 

                                                                    40 % 

 

gdzie:  

C - oznacza liczbę punktów uzyskanych w kryterium cena oferty brutto (z dokładnością do dwóch miejsc 

po przecinku),  

CN - oznacza cenę brutto najtańszej z ofert,  

Co - oznacza cenę brutto ocenianej oferty. 

1 % = 1 pkt  

2. kompozycja graficzna przedstawionych projektów - 40% 

Punkty w kryterium „kompozycja graficzna” będą przyznawane zgodnie z poniższym sposobem/metodą: 

C = P x 4 

C – oznacza liczbę punktów uzyskanych w kryterium „kompozycja graficzna” 
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P – oznacza średnią liczbę punktów przyznanych przez oceniających oferty po stronie Zamawiającego 

Punkty (P) będą przyznawane w skali od 1 do 10 przez co najmniej 2 oceniających, gdzie 0 

przyznawane jest za brak spójności i estetyki w przedstawianych projektach, a 10 za kompozycję 

bardzo spójną i estetyczną. W kryterium oceny stosowana będzie średnia przyznanych punktów. 

3. doświadczenie – 20% 

Punkty w kryterium „doświadczenie” będą przyznawane zgodnie z poniższym sposobem/metodą: 

C = P x 2 

C – oznacza liczbę punktów uzyskanych w kryterium „kompozycja graficzna” 

P – oznacza średnią liczbę punktów przyznanych przez oceniających oferty po stronie Zamawiającego 

Punkty (P) będą przyznawane w liczbie 0, 5 lub 10, zgodnie z poniższymi kryteriami: 

 - Udokumentowane doświadczenie powyżej 24 miesięcy i projekty formą podobne do przedmiotu 

Zamówienia (np. opracowanie graficzne broszur, folderów, książek) = 10 pkt 

 - Udokumentowane doświadczenie poniżej 24 miesięcy lub projekty odbiegające formą do przedmiotu 

Zamówienia (np. opracowanie graficzne stron internetowych, bannerów) = 5 pkt 

 - Brak doświadczenia = 0 pkt 

VI. Płatność  

Płatność za zrealizowane zamówienie nastąpi na podstawie poprawnie wystawionej faktury przelewem 

bankowym w terminie do 21 dni, za oba etapy łącznie. 

VII. Zamawiający podpisze umowę z wybranym Wykonawcą na realizację zamówienia. 

VIII. Termin i sposób składania ofert: 

1. Ofertę należy złożyć wg wzoru formularza ofertowego (zał. nr 1 ); 

2. Oferta musi być sporządzona w języku polskim; 

3. Oferta musi być czytelna; 

4. Oferta musi zawierać listę co najmniej 5 realizacji potwierdzających doświadczenie Oferenta w 

realizacji podobnych zamówień; 

5. Do oferty powinno zostać dołączone portfolio oraz nieobowiązkowo dokument potwierdzający 

doświadczenie Oferenta w realizacji podobnych zamówień; 
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6. Ofertę należy złożyć w terminie do dnia 28.12.2020 r. do godz. 23.59 w formie skanu pocztą 

elektroniczną na adres k.czerwinska@forummigracyjne.org. 

7. Zamawiający odrzuci ofertę: 

a) złożoną po terminie*; 

b) niezgodną z treścią zapytania ofertowego*; 

c) zawierającą błędy nie będące oczywistymi omyłkami pisarskimi lub rachunkowymi*; 

d) jeżeli cena oferty przekracza kwotę, którą zamawiający przeznaczył na realizację 

zamówienia*; 

8. Wykonawcy ponoszą wszelkie koszty własne związane z przygotowaniem i złożeniem oferty, 

niezależnie od wyniku postępowania.  

IX. Informacje dotyczące wyboru oferty: 

Oferta najkorzystniejsza zostanie wybrana spośród ofert niepodlegających odrzuceniu, na podstawie 

kryteriów wskazanych w punkcie IV. 

X. Osoba uprawniona do kontaktu: 

Dodatkowych informacji udziela Karolina Czerwińska, k.czerwinska@forummigracyjne.org, tel. 697-222-

323 (w razie trudności z kontaktem telefonicznym, prosimy o email lub sms). 

XI. Dodatkowe informacje: 

1. Zamawiający dopuszcza możliwość zwiększenia wartości zamówienia do wysokości 50% wartości 

zamówienia określonej w umowie z wykonawcą, związanej ze zwiększeniem zakresu zamówienia (np. 

zwiększenie liczby jednostek).  

2. Zamawiający zastrzega sobie prawo do unieważnienia prowadzonego zapytania, a także zastrzega 

sobie możliwość niedokonania wyboru w przypadku, gdy: 

1) nie zostanie złożona żadna oferta; 

2) zostanie złożona tylko jedna ważna oferta niepodlegająca odrzuceniu, w przypadku jeśli wysłano 

zapytanie ofertowe do 3 potencjalnych wykonawców i nie opublikowano ogłoszenia o zamówieniu; 

3) procedura wyboru oferty obarczona jest wadą niemożliwą do usunięcia uniemożliwiającą udzielenie 

zamówienia i zawarcie umowy. 

3. Niniejsze zapytanie ofertowe nie stanowi zobowiązania Fundacji Polskie Forum Migracyjne do zawarcia 

umowy.  
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4. Termin związania ofertą: 30 dni od zakończenia terminu składania ofert. 

5. Zamawiający dostarczy pliki tekstowe (tekst oryginalny i tłumaczenia). 

6. Oferenci mogą pobrać pliki tekstowe w polskiej wersji językowej przygotowywane do opracowania 

graficznego ze strony https://forummigracyjne.org/dzial/aktualnosci. Zamawiający zastrzega, że objętość 

niniejszych plików w polskiej wersji językowej może ulec zmianie +/- 15%. 

 

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

        (data)                                                             (podpis osoby prowadzącej procedurę, 

działającej w imieniu zamawiającego) 

https://forummigracyjne.org/dzial/aktualnosci

