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Załącznik nr 4A do SIWZ 

 

Opis przedmiotu zamówienia 

 

dotyczy postępowania o udzielenie zamówienia publicznego z zakresu dystrybucji 

bezadresowej folderu promocyjnego województwa łódzkiego na terenie regionu 

łódzkiego 

 

Przedmiotem zamówienia jest świadczenie usług z zakresu dystrybucji bezadresowej folderu 

promocyjnego województwa łódzkiego, zwanego dalej „folderem”, na terenie regionu 

łódzkiego, w terminie kwiecień – październik 2018 roku. 

 

ZADANIEM WYKONAWCY BĘDZIE REALIZACJA USŁUGI, SKŁADAJĄCEJ SIĘ Z: 

1. Przygotowania części I zlecenia szczegółowego, w zakresie określenia rejonów 

dystrybucji wraz z nakładami folderów na każdy rejon, z terminem realizacji 7 dni od 

dnia podpisania umowy.  

2. Dystrybucji folderu w terenie, w łącznej liczbie 2.399.600 egz., z terminami: 

 pierwsze wydanie folderu – prognozowany termin dystrybucji w przedziale 16 – 

24 kwietnia 2018 roku, liczba 599.900 egzemplarzy 

 drugie wydanie folderu – prognozowany termin dystrybucji w przedziale 18 – 26 

czerwca 2018 roku, liczba 599.900 egzemplarzy 

 trzecie wydanie folderu – prognozowany termin dystrybucji w przedziale 3 – 11 

września 2018 roku, liczba 599.900 egzemplarzy 

 czwarte wydanie folderu – prognozowany termin dystrybucji w przedziale 8 – 16 

października 2018 roku, liczba 599.900 egzemplarzy. 

Ostateczne terminy dystrybucji zostaną ustalone, nie później niż na 3 dni 

przed planowaną dystrybucją, z zastrzeżeniem, iż nie ulegną zmianie miesiące 

określone powyżej oraz nie ulegnie zmianie liczba zaplanowanych dystrybucji. 

3. Kontrola jakości dystrybucji, w trakcie trwania zlecenia oraz po jego realizacji, z 

terminem zakończenia wszystkich czynności do 3 dni po zakończonej dystrybucji. 
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OPIS FOLDERU 

Folder promocyjny Województwa Łódzkiego skierowany jest do wszystkich 

wewnętrznych klientów marki Łódzkie Promuje, we wszystkich zdefiniowanych grupach 

docelowych. Celem folderu jest przekazanie informacji o aktualnych wydarzeniach oraz 

projektach realizowanych na terenie województwa, istotnych dla procesu budowania 

pożądanego wizerunku marki województwa łódzkiego, ze szczególnym uwzględnieniem 

inicjatyw dedykowanych jubileuszowi 100-lecia Odzyskania Niepodległości oraz 20-lecia 

Sejmiku Województwa Łódzkiego.  

Folder uzupełni zestaw narzędzi marketingowych, których celem jest efektywne 

zarządzanie marką regionalną. Folder przyczyni się do aktywizacji mieszkańców, 

promowania aktywnych form spędzania czasu wolnego, budowania poczucia tożsamości 

lokalnej oraz umacniania w świadomości mieszkańców założeń strategicznych dla marki 

„Łódzkie Promuje”. Celem projektu jest także: wsparcie samorządów lokalnych  

w podejmowaniu kreatywnych oraz innowacyjnych projektów, rozwój współpracy regionalnej 

oraz tworzenie szerokiej płaszczyzny integracji społeczności lokalnej oraz podejmowanie 

wspólnych działań na rzecz kreowania pozytywnego wizerunku Łódzkiego i jak najlepszego 

zaspokajania bieżących potrzeb odbiorców. 

Folder realizuje ideę i misję marki Łódzkie Promuje w zakresie ułatwienia jakości 

życia mieszkańców oraz poprawy form spędzania czasu, poprzez dotarcie z informacją  

i promocją najciekawszych projektów realizowanych na terenie regionu, oraz prezentacji  

projektów, które wpłynąć mogą na jakość życia mieszkańców.   

Folder wykonany i zaprojektowany zostanie zgodnie z obowiązującym Systemem 

Identyfikacji Wizualnej Województwa Łódzkiego. 

Parametry techniczne folderu: 

1. papier gazetowy biały, gładki  o gramaturze 45g/m2 (+/- 0,5); 

2. format A2 składane do A3 (420 x 594 mm składane do 297 x 420 mm ); 

3. liczba stron 8; 

4. kolor 4+4; 

5. sposób łączenia stron – bez łączenia; 

6. nakład łączny: 600.000 egzemplarzy (jedno wydanie); 

7. nakład dystrybułowany: 599.900 egzemplarzy (jedno wydanie); 

8. ilość wydań: 4; 

9. waga jednego egzemplarza nie przekroczy 50 gram; 
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10. sposób pakowania: 100 egzemplarzy/paczka. 

Wykonawca odbierze wydrukowany i przygotowany do dystrybucji folder z miejsca 

wskazanego przez Zamawiającego. 

Ostateczne terminy dystrybucji zostaną ustalone, nie później niż na 3 dni przed 

planowaną dystrybucją, z zastrzeżeniem, iż nie ulegną zmianie miesiące określone powyżej 

oraz nie ulegnie zmianie liczba zaplanowanych dystrybucji. 

 

SZCZEGÓŁOWY OPIS PLANOWANEGO ZAMÓWIENIA: 

Zamawiający wymaga, aby dystrybucja bezadresowa każdorazowo realizowana była w 

granicach administracyjnych województwa łódzkiego, na terenie 176 gmin leżących w 

granicach administracyjnych Łódzkiego, w powiatach: brzeziński, łódzki wschodni, 

pabianicki, zgierski, bełchatowski, opoczyński, piotrkowski, radomszczański, tomaszowski, 

łaski, pajęczański, poddębicki, sieradzki, wieluński, wieruszowski, zduńskowolski, kutnowski, 

łęczycki, łowicki, rawski, skierniewicki (z uwzględnieniem dwóch miast na prawach powiatu: 

Skierniewic, Piotrkowa Trybunalskiego). Z dystrybucji wyłączone zostaną: miasto na 

prawach powiatu - Łódź oraz miejsca objęte zakazem dystrybucji/kolportażu materiałów 

promocyjnych. 

Dystrybucja prowadzona będzie zgodnie z listą rejonów dystrybucji, które określone 

zostaną przez Wykonawcę w części II zlecenia szczegółowego (stanowiącego Załącznik nr 2 

do projektu umowy) w terminie nie później niż 7 dni od daty podpisania umowy. Lista musi 

zostać zaakceptowana przez Zamawiającego, który ma prawo do zgłoszenia uwag lub 

sugestii do przygotowanej listy rejonów dystrybucji, w przypadku jeśli uzna, iż w zakresie 

zasięgu terytorialnego nie zostały spełnione wymagania opisane powyżej. Wykonawca 

uwzględni sugestie i uwagi Zamawiającego. Adres dystrybucyjny oznacza domek 

jednorodzinny lub mieszkanie w bloku wielorodzinnym. Dystrybucja nie będzie obejmowała 

siedzib podmiotów gospodarczych, np. siedzib firm i spółek czy innych podmiotów 

publicznych, np. instytucji kultury lub instytucji oświatowych. Dystrybucja prowadzona będzie 

wyłącznie bezpośrednio do gospodarstw domowych zlokalizowanych na terenie 

województwa łódzkiego, z wyłączeniem stolicy regionu – Łodzi oraz miejsc objętych 

zakazem kolportażu materiałów reklamowych. Dystrybucja prowadzona będzie na terenach 

gmin wiejskich, miejskich i miejsko-wiejskich (w tym z zastrzeżeniem możliwości dystrybucji 

na terenie o mniejszym zagęszczeniu zabudowań, gdzie odległości pomiędzy pojedynczymi 

gospodarstwami domowymi mogą być znaczne). Zamawiający wymaga, aby w 
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zdefiniowanych rejonach dystrybucji, kolportaż na tereny pozamiejskie (rozumiane jako 

obszar małych miejscowości oraz terenów przyległych do dużego miasta, oraz tereny 

wiejskie, w tym tereny o mniejszej gęstości zabudowań) wynosił nie mniej niż 25% 

zaplanowanych lokalizacji. Pod jeden adres dystrybucyjny (jedno gospodarstwo domowe) 

dostarczony będzie jeden egzemplarz folderu. 

Dokładny termin poszczególnych dystrybucji określony zostanie w części I zlecenia 

szczegółowego (stanowiącego Załącznik nr 2 do projektu umowy) w terminie nie później niż 

5 dni przed każdą dystrybucją (z zastrzeżeniem, iż nie ulegną zmianie miesiące oraz liczba 

zaplanowanych dystrybucji). Okres realizacji pojedynczej dystrybucji zgodny będzie z 

okresem pojedynczej dystrybucji deklarowanym przez Wykonawcę na etapie złożenia oferty, 

z zastrzeżeniem, iż Zamawiający nie dopuszcza, aby pojedyncza dystrybucja trwała dłużej 

niż 7 dni (jest to maksymalny czas realizacji pojedynczego zlecenia). 

Łącznie dystrybucja nie przekroczy 2.399.600 egzemplarzy folderu. Jednorazowy 

nakład dystrybucji nie przekroczy 599.900 egzemplarzy folderu. 

Wzór zlecenia szczegółowego, zwanego dalej „zleceniem”, stanowi Załącznik nr 2 do 

projektu umowy. Część I zlecenia wypełnia Zamawiający, każdorazowo przed planowaną 

dystrybucją. Część II zlecenia wypełnia Wykonawca nie później niż w terminie 7 dni od dnia 

podpisania umowy. Określenie rejonów dystrybucji jest czynnością jednorazową i dotyczy 

czterech planowanych dystrybucji. Zaakceptowane przez Zamawiającego zestawienie 

rejonów dystrybucji obowiązywać będzie w trakcie całego trwania umowy i realizowane 

będzie podczas każdej z czterech planowanych dystrybucji. 

Dystrybucja uznana zostanie za dokonaną skutecznie, jeśli folder zamieszczony zostanie 

w miejscu widocznym i łatwo dostępnym np. na bramie wejściowej, w skrzynce na 

ulotki/materiały reklamowe, euroskrzynce lub skrzynce listowej, na klamce drzwi 

wejściowych (w sposób uniemożliwiający oderwanie lub zniszczenie folderu np. przy 

zastosowaniu gumki recepturki) lub na wycieraczce. W odniesieniu do budynków 

wielorodzinnych Zamawiający nie dopuszcza możliwości zostawiania folderów w miejscach 

ogólnie dostępnych, np. na klatkach schodowych. Podczas dystrybucji Wykonawca 

uwzględni warunki atmosferyczne, pod kątem możliwego zniszczenia folderu w związku z 

wybranym sposobem jej zamieszczenia np. w trakcie intensywnych opadów preferowanym 

sposobem zamieszczenia folderu będzie skrzynka na ulotki, lub opakowanie folią folderu 

przy zamieszczeniu na bramie wejściowej (np. w folię/woreczek foliowy). Koszty 

zabezpieczenia przed warunkami pogodowymi, a także zapewnienia innych elementów, 
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które niezbędne będą do właściwego i skutecznego prowadzenia dystrybucji (np. gumka 

recepturka) oraz poniesienia wszystkich innych kosztów lub roszczeń z tytułu ww. działań 

(zwłaszcza w odniesieniu do obowiązujących przepisów prawnych) ponosi Wykonawca. 

Wykonawca zobowiązany będzie do odebrania planowanej ilości folderów z miejsca 

wskazanego przez Zamawiającego. Wykonawca potwierdzi pocztą elektroniczną termin oraz 

godzinę odbioru folderów do dystrybucji. Za szkody powstałe po terminie przekazania 

folderów, w tym ich zgubienie bądź zmieszczenie, odpowiedzialność materialną ponosi 

Wykonawca.   

Wykonawca zobowiązany będzie do informowania Zamawiającego pocztą 

elektroniczną o problemach pojawiających się w trakcie dystrybucji, które znacząco wpłynąć 

mogą na jej skuteczność. Jeśli problemy pojawią się z winy Wykonawcy, zobowiązany jest 

on do niezwłocznego ich naprawienia, tak, aby umożliwić zrealizowanie przedmiotu umowy 

w terminie, bez wad oraz zgodnie z zapisami umownymi. Zamawiający poinformowany 

będzie poprzez pocztą elektroniczną o sposobie rozwiązania problemu. 

Wykonawca przesyłał będzie Zamawiającemu pocztą elektroniczną codzienny raport z 

wykonanej dystrybucji, do godziny 12.00 za każdy dzień poprzedni oraz całościowy raport 

końcowy, do godziny 12.00 następnego dnia po zakończeniu dystrybucji (obowiązek 

raportowania dotyczy wszystkich czterech terminów dystrybucji folderu). Poszczególne 

raporty obejmowały będą co najmniej: spis lokalizacji, w których dystrybułowane były foldery, 

liczbę wydanych folderów w poszczególnych lokalizacjach na dzień oraz daty i orientacyjne 

godziny zrealizowanej dystrybucji. Dodatkowo raport końcowy zawierał będzie co najmniej 

fotorelację z dystrybucji, z podziałem na poszczególne dni oraz lokalizacje (Zamawiający 

wymaga opisu do materiału zdjęciowego). Do raportu końcowego Wykonawca załączyć 

może pliki z nadajnika GPS (wymóg dołączenia w formie załącznika, w formacie 

umożliwiającym edycję i analizę danych, ze wskazaniem lokalizacji, daty oraz godziny 

wykonania). W trakcie realizacji usługi dystrybucji, w ramach poszczególnych zleceń, 

Wykonawca wyznaczyć może Koordynatora terenowego na teren województwa łódzkiego, 

który monitorował będzie prawidłowość wykonania usługi w terenie. Koordynator terytorialny 

zobowiązany będzie do monitorowania prawidłowości realizacji zlecenia w trakcie realizacji 

poszczególnych dystrybucji, a także do bieżącego kontaktowania się z Zamawiającym w 

trakcie trwania poszczególnych dystrybucji. Wykonawca stosować może także inne poziomy 

kontroli skuteczności i prawidłowości prowadzonej dystrybucji. W przypadku, jeśli takie 

działania będą realizowane, Zamawiający otrzyma pisemną informację z efektów 
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przeprowadzonej kontroli, w odniesieniu do poszczególnych dystrybucji. Informacja 

uwzględniona może zostać w treści raportu końcowego. 

Wykonawca powiadomi Zamawiającego pocztą elektroniczną o zakończeniu danego 

zlecenia dystrybucyjnego nie później niż do godz. 12.00 dnia następnego, po zakończeniu 

dystrybucji. 

Potwierdzeniem zakończenia dystrybucji i jej właściwej realizacji  będzie protokół 

odbioru, który stanowi Załącznik nr 3 do projektu umowy. Do protokołu dołączone zostaną 

raporty końcowe z poszczególnych zleceń. 

Po każdej dystrybucji Zamawiający zastrzega sobie prawo przeprowadzenia wspólnej z 

Wykonawcą kontroli jakości i skuteczności dystrybucji. Kontrola przeprowadzona zostanie na 

wniosek Zamawiającego, z zastrzeżeniem, iż Zamawiający prześle wniosek o kontrolę  

pocztą elektroniczną, nie później niż ostatniego dnia prowadzonej dystrybucji. Nie przesłanie 

wniosku jest jednoznaczne z odstąpieniem Zamawiającego od prawa do przeprowadzenia 

wspólnej kontroli.  

Kontrola na terenie wybranych rejonów dystrybucji przeprowadzona zostanie nie później 

niż następnego dnia po zakończeniu dystrybucji w danym rejonie. Podstawą do określenia 

kontrolowanych rejonów będzie raport codzienny lub raport końcowy. Opóźnienie w terminie 

kontroli o następny dzień powoduje obniżenie progu skuteczności o 10% każdego dnia 

opóźnienia. Zamawiający zastrzega, iż przeprowadzi kontrolę w nie więcej niż 600 

gospodarstwach  domowych w wybranych lokalizacjach. Jeśli w danej lokalizacji, chociaż 

jedna osoba pytana pokaże folder lub potwierdzi jego otrzymanie, to uznaje się, iż dana 

lokalizacja została pozytywnie zweryfikowana. Za skutecznie przeprowadzoną dystrybucję 

uważa się wskaźnik pozytywnych odpowiedzi na poziomie 90%.  

Godziny oraz lokalizacje, w których przeprowadzona zostanie kontrola ustalone zostaną 

pocztą elektroniczną, po przesłaniu przez Zamawiającego wniosku o kontrolę. W ramach 

ustaleń wskazane zostaną także z imienia i nazwiska przedstawiciele Zamawiającego  

i Wykonawcy, którzy wezmą udział w kontroli.   

 

 

 

 


