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Informacje ogólne

1. Wykonawca powinien zapoznać się z całością niniejszej instrukcji.
2. Wszystkie formularze zawarte w niniejszej instrukcji zostaną wypełnione przez oferenta ściśle wg wskazówek. W przypadku, gdy jakakolwiek część dokumentów nie dotyczy wykonawcy – należy wpisać „nie dotyczy”.

3. Niniejszą instrukcję można wykorzystać wyłącznie zgodnie z jej przeznaczeniem.

4. Wykonawca poniesie wszystkie koszty związane z przygotowaniem i złożeniem oferty.

5. Zamawiający nie dopuszcza składania ofert częściowych, ani wariantowych.

6. Zamawiający zastrzega możliwość zamknięcia postępowania bez wyboru którejkolwiek z ofert.
Hajnówka, dnia 27 stycznia 2020 r.
Zatwierdził:
Rozdział I 

Instrukcja dla wykonawców.

Burmistrz Miasta Hajnówka zaprasza do złożenia ofert w prowadzonym postępowaniu (na podstawie przepisów kodeksu cywilnego) na videorejestrację i transmisję sesji Rady Miasta Hajnówka.
1. Zakres zamówienia.
Szczegółowy zakres zamówienia omówiony został w Rozdziale III „Opis przedmiotu zamówienia".
2. Opis sposobu przygotowania oferty.
Oferta musi być przygotowana zgodnie z wymaganiami niniejszej instrukcji.


3. Warunki formalne sporządzenia oferty, których niespełnienie może spowodować odrzucenie oferty:

3.1. Oferta składana przez wykonawcę powinna być przygotowana zgodnie z formularzami zamieszczonymi w Rozdziale II niniejszej instrukcji. Wielkość załączonych do niniejszej instrukcji formularzy może zostać przez wykonawcę zmieniona, jednak układ graficzny, treść formularza i opisy poszczególnych wierszy i kolumn muszą pozostać bez zmian.
3.2. Do oferty wykonawca dołączy wszystkie dokumenty wymagane postanowieniami pkt. 4.1 niniejszego rozdziału Instrukcji oraz pełnomocnictwo dla osoby upoważnionej przez wykonawcę do podpisywania oferty, w przypadku gdy wykonawca nie podpisuje oferty osobiście.
3.3.
Zamawiający nie dopuszcza składania ofert częściowych ani wariantowych.

3.4.

Każdy wykonawca złoży tylko jedną ofertę zawierającą jedną, jednoznacznie opisaną propozycję.
3.5. Oferta będzie napisana w języku polskim, na maszynie do pisania, komputerze lub ręcznie długopisem lub nieścieralnym atramentem. Oferty nieczytelne nie będą rozpatrywane.
3.6. Załączniki do oferty oraz każda poprawka w ofercie musi być parafowana przez osobę upoważnioną do podpisywania oferty.
3.7. Oferta musi być złożona zamawiającemu w zaklejonym, nienaruszonym opakowaniu z napisem: „Oferta na videorejestrację sesji Rady Miasta Hajnówka” z dopiskiem nie otwierać do godz. 10:15, nazwą i dokładnym adresem wraz z numerami telefonów Wykonawcy (dopuszcza się odcisk pieczęci).
3.8. Oferta musi być złożona na kolejno ponumerowanych stronach, a numeracja stron musi rozpoczynać się od numeru 1, umieszczonego na pierwszej stronie oferty.
4. Informacja o dokumentach, jakie mają obowiązek dostarczyć oferenci, aby spełnić wymagane warunki.
4.1  Zamawiający wyznaczył następujące wymagania, które wykonawca spełni przedstawiając właściwie sporządzoną Ofertę, zgodnie z instrukcją oraz załączy do oferty niżej wymienione dokumenty:
a. Oświadczenie, że posiada uprawnienia do wykonywania określonej działalności lub czynności, posiada niezbędną wiedzę i doświadczenie oraz potencjał techniczny, a także dysponuje osobami zdolnymi do wykonania zamówienia (załącznik nr 1).
b. Aktualny odpis z właściwego rejestru albo zaświadczenie o wpisie do Centralnej Ewidencji i Informacji o Działalności Gospodarczej, (jeżeli odrębne przepisy wymagają wpisu do rejestru lub zgłoszenia do CEIDG) w zakresie koniecznym do wykonania zamówienia, dokument musi być wystawiony nie wcześniej niż 6 miesięcy przed upływem terminu składania ofert.
c. Wypełniony formularz ofertowy wraz z arkuszem ofertowym.
Ocena spełniania warunków wymaganych od wykonawcy zostanie dokonana według reguły „spełnia” albo „nie spełnia” na podstawie złożonych przez wykonawcę oświadczeń i dokumentów.

5. Termin realizacji zamówienia.

Wymagany termin realizacji niniejszego zamówienia: od daty podpisania umowy do 31 grudnia 2020 r.
6.Kryteria oceny ofert.

Przy wyborze najkorzystniejszej oferty zamawiający będzie kierował się niżej podanymi kryteriami i ich wagami oraz w następujący sposób będzie oceniać spełnienie kryteriów:

a)  oferowana cena brutto – waga 80%, 
Sposób obliczania punktów w kryterium cena:

X = (cena najniższa z wszystkich ofert/cena oferty badanej) * 80
b)  Jakość transmisji w internecie – waga 20%:
Punkty w tym kryterium oceny ofert będą przyznawane według poniższego schematu:
10 pkt. – za udostępnienie transmisji w jakości 720p,

20 pkt. – za udostępnienie transmisji w jakości 1080p.

7. Składanie ofert.

7.1.
Oferty należy składać w siedzibie zamawiającego, 17-200 Hajnówka, ul. A. Zina 1, pok.219.
7.2.
Termin składania ofert upływa dnia: 10.02.2020 r. o godz. 10:00.
7.3.
Oferty otrzymane przez zamawiającego po terminie podanym w pkt 7.2. zostaną zwrócone bez otwierania.
8. Okres związania ofertą i prawo zmiany lub wycofania oferty przed terminem składania ofert.
8.1.
Wykonawca będzie związany ofertą przez 15 dni od terminu składania ofert.
8.2.
Wykonawca może przed terminem składania ofert wprowadzić do złożonej oferty zmiany, poprawki, modyfikacje i uzupełnienia. Powyższe zmiany muszą zostać złożone w opakowaniu, jak o tym stanowi pkt. 3.7, dodatkowo oznaczonym słowem „ZMIANA”.
8.3.
Wykonawca może przed terminem składania ofert wycofać złożoną ofertę, składając odpowiednie oświadczenie w opakowaniu, jak o tym stanowi pkt. 3.7, dodatkowo oznaczonym napisem „WYCOFANIE”.

9. Otwarcie i ocena ofert.
9.1. 
Otwarcie ofert jest jawne dla wszystkich zainteresowanych i odbędzie się w dniu 10.02.2020 r. o godz. 10:15 w siedzibie zamawiającego w pok. nr 217 II piętro, w obecności wykonawców.
9.2. 
Podczas otwarcia ofert zamawiający ogłosi nazwy i adresy wykonawców oraz informacje dotyczące ceny ofert.
10. Sposób porozumiewania i udzielania wyjaśnień dotyczących instrukcji dla wykonawców.

Wykonawca może zwrócić się do zamawiającego o wyjaśnienie treści niniejszej instrukcji. Zamawiający jest obowiązany niezwłocznie udzielić wyjaśnień. Sposób porozumiewania się z osobą upoważnioną do organizacji postępowania – w formie pisemnej, faksem (085) 6743746 oraz za pomocą poczty elektronicznej e-mail: j.grygoruk@hajnowka.pl.
11. Osoby upoważnione do kontaktowania się z wykonawcami.
Zamawiający wyznacza do bezpośredniego kontaktowania się z wykonawcami: 

· w sprawach dotyczących organizacji postępowania i przedmiotu zamówienia: Jarosław Grygoruk, tel. (85)6826444, e-mail: j.grygoruk@hajnowka.pl.
12. Termin i miejsce zawarcia umowy.

Umowa zostanie zawarta przed upływem terminu związania ofertą, w siedzibie Zamawiającego.

Rozdział II 

Formularz oferty wraz ze stanowiącymi jego integralną część załącznikami.
OFERTA 
do Burmistrza Miasta Hajnówka, 17-200 Hajnówka, A. Zina 1
Odpowiadając na zaproszenie do wzięcia udziału w postępowaniu prowadzonym (na podstawie przepisów kodeksu cywilnego): na videorejestrację i transmisję sesji Rady Miasta Hajnówka.
ofertę przetargową składa:
Nazwa wykonawcy  …………………………………………….…………………......................................................
 (adres, NIP, REGON)
My niżej podpisani oferujemy videorejestrację i transmisję sesji Rady Miasta Hajnówka za wynagrodzeniem brutto w kwocie zł:  . . . . . . . . . . . . . . . . . (w tym podatek VAT . . . . . .% ), słownie złotych  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
Zryczałtowana miesięczna cena za transmisję sesji Rady Miasta Hajnówka: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . złotych brutto.

Udostępniamy transmisję w jakości: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
Załącznikami do niniejszej oferty są:

1. ....................................................................................................

2. ....................................................................................................

3. ....................................................................................................

Adres, na który Zamawiający powinien przesyłać ewentualną korespondencję:

.............................................................................................................................................................
Strona internetowa Wykonawcy: .......................................................................................................
Osoba wyznaczona do kontaktów z Zamawiającym:…............................................................... numer telefonu:.............................

Numer faksu:................................................e-mail: ..............................................

Na kolejno ................ ponumerowanych stronach składamy całość oferty.

 ............................................. , dnia.................................

                   miejscowość

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

(podpis upoważnionego przedstawiciela)
Załącznik nr 1
OŚWIADCZENIE WYKONAWCY 

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

…............................................................................................................................................................

(nazwa wykonawcy)
przystępując do postępowania prowadzonego na podstawie przepisów kodeksu cywilnego na: videorejestrację i transmisję sesji Rady Miasta Hajnówka
(nazwa zamówienia)
oświadcza, że:

1. posiada uprawnienia do wykonywania określonej działalności lub czynności,
2. posiada niezbędną wiedzę i doświadczenie oraz potencjał techniczny, a także dysponuje osobami zdolnymi do wykonania zamówienia,

3. znajduje się w sytuacji ekonomicznej i finansowej zapewniającej wykonanie zamówienia,

4. nie podlega wykluczeniu z postępowania o udzielenie zamówienia.

.......................................................... 
(miejscowość i data)
...............................................................................

(podpis upoważnionego przedstawiciela)
Rozdział III 

Opis przedmiotu zamówienia oraz warunków technicznych jego wykonania.
1) Przedmiotem zamówienia jest videorejestracja i transmisja sesji Rady Miasta Hajnówka.

2) Zamówienie obejmuje przewidywaną średnią liczbę sesji Rady Miasta Hajnówka w ilości 1 sesja w miesiącu.
3) Rejestracja wideo sesji Rady Miasta musi być realizowana co najmniej trzema kamerami, tak aby uchwycić prawą i lewą stronę sali oraz widok ogólny na cała salę.
4) Nagranie obrad Rady Miasta musi być wykonane w rozdzielczości co najmniej 1920/1080 pikseli przy 25 fps.
5) Wykonawca powinien posiadać własne urządzenia zapewniające kompleksową obróbkę i łączenie wizji i dźwięku.
6) Termin rozpoczęcia obrad i wznowienia obrad sesji Rady Miasta Hajnówka każdorazowo nastąpi w porozumieniu prowadzącego obrady z Wykonawcą.
7) Ze względu na potrzebę kadrowania uczestników Sesji siedzących w różnych punktach Sali Zespół realizacyjno-operatorski powinien posiadać co najmniej dwóch operatorów kamer.

8) Przy każdym przemawiającym w czasie transmisji, gdy tylko jest to możliwe, powinna pojawić się u dołu ekranu informacja o imieniu nazwisku i stanowisku lub instytucji, którą reprezentuje.

9) W czasie przerwy w obradach sesji Wykonawca zapewni transmisję zapętlonej informacji o przerwie w obradach lub inny materiał zatwierdzony wcześniej przez Zamawiającego.

10) Rejestracja obrad powinna uwzględniać możliwość przekazu obrazu z projektora multimedialnego umieszczonego na sali obrad oraz z aplikacji Magistrat Sesja służącej do obsługi sesji rady miasta - Portal Mieszkańca.
11) Wykonawca zapewni transmisję obrad online w Internecie z wykorzystaniem własnego łącza.

12) Od strony Wykonawcy musi być wyznaczona jedna osoba do kontaktów, do której kierowane będą wszelkie uwagi dotyczące rejestracji i transmisji.
13) Serwer streamingowy powinien umożliwiać płynny odbiór transmisji obrad Rady Miasta w możliwych do zmiany przez odbiorcę jakościach – 1080p, 720p, 480p i 360p.

14) Odbiór transmisji sesji musi być możliwy również na urządzeniach mobilnych posiadających funkcję odtwarzania filmów publikowanych w Internecie.

15) Przepływność dźwięku w czasie transmisji online (audio bit rate) powinna być niezależna od rozdzielczości i być nie mniejsza niż 128 kbps. Jest to również minimalna przepływność dla materiału zapisywanego do późniejszego odtworzenia.

16) Wykonawca powinien udostępnić zamawiającemu adres z odtwarzaczem do transmisji na żywo, który Zamawiający będzie mógł podpiąć na stronie internetowej www.hajnowka.pl równolegle z transmisją wystawianą na serwerze streamingowym.
17) Wykonawca zobowiązuje się do wykonania archiwizacji nagrania sesji Rady Miasta i w terminie do 5 dni roboczych od zakończenia sesji Wykonawca dostarczy Zamawiającemu zarchiwizowane nagranie sesji na nośniku danych w formacie HD.

18) Wykonawca zobowiązuje się umieścić na serwerze archiwalną wersję nagrania obrad sesji do pobrania.

19) Zamawiający będzie informował Wykonawcę o terminie sesji z co najmniej 7 dniowym wyprzedzeniem.

Rozdział IV 

Istotne postanowienia umowy (projekt umowy).
UMOWA nr ……………

W dniu ……………... pomiędzy:

Gminą Miejską Hajnówka, z siedzibą: ul. A. Zina 1, 17-200 Hajnówka
reprezentowaną przez:

…………………………………………………………..

- zwanym dalej „Zamawiającym”

a

…………………. ……………………………………………………,

………………………………………………………………………..

- zwanym dalej „Wykonawcą” ,

została zawarta Umowa o następującej treści :

§ 1.

1. Zamawiający zleca, a Wykonawca zobowiązuje się do świadczenia usługi – zwanej dalej „usługą” - polegającej na wykonaniu videorejestracji sesji Rady Miasta Hajnówka (od momentu jej formalnego rozpoczęcia do jej formalnego zakończenia) – zwanych dalej „sesjami”, które odbędą się począwszy od dnia zawarcia Umowy do dnia 31 grudnia 2020 r., w terminach sesji opublikowanych na stronie www.hajnowka.pl.

2. Usługa obejmuje również transmisję nagrywanej sesji na żywo w Internecie (tzw. Streaming) w technologii umożliwiającej jednoczesny odbiór przez użytkowników.

3. Szczegółowy zakres usługi zawarty jest w Opisie Przedmiotu Zamówienia, która stanowi integralną część Umowy.

§ 2.

Wykonawca pozostaje właścicielem autorskich praw majątkowych do wszelkich materiałów, które powstaną w wyniku realizacji Umowy, udostępnia natomiast nieodpłatnie Zamawiającemu możliwość eksploatacji powstałych materiałów do celów związanych z obsługą sesji Rady Miasta Hajnówka i funkcjonowania Gminy Miejskiej Hajnówka.
§ 3.

Wykonawca oświadcza, że posiada wiedzę i doświadczenie w zakresie realizacji zamówienia oraz dysponuje odpowiednim potencjałem technicznymi oraz osobami zdolnymi do wykonywania zamówienia.
§ 4.

1. Zamawiający będzie informował Wykonawcę drogą elektroniczną (e-mail) o terminie sesji z co najmniej 7 dniowym wyprzedzeniem, telefonicznie oraz na wskazany adres e-mail w § 5 ust. 2.
2. Wykonawca zobowiązuje się niezwłocznie zawiadomić Zamawiającego o przerwach w transmisji, telefonicznie oraz drogą elektroniczną (e-mail) na wskazany adres e-mail w § 5 ust. 1.
§ 5.

1. Osobą wyznaczoną przez Zamawiającego do kontaktów z Wykonawcą przy realizacji Umowy jest:……………………………..e – mail:……………….., tel…………….

2. Osobą wyznaczoną przez Wykonawcę do kontaktów z Zamawiającym przy realizacji Umowy jest:……………………………..e – mail:……………….., tel……………..

§ 6.

Zamawiający zabrania Wykonawcy wyświetlania w materiale filmowym, jakichkolwiek reklam w czasie transmisji sesji, innych niż informacja o Wykonawcy, który przygotował materiał.

§ 7.

1. Łączne wynagrodzenie Wykonawcy za wykonanie przedmiotu umowy w ciągu całego okresu obowiązywania umowy, zgodnie z przedstawioną w ofercie kalkulacją nie może przekroczyć kwoty brutto ……………..… zł (słownie: ……………………………………………………..….. złotych) wraz z podatkiem VAT.

2. Wynagrodzenie to obejmuje wszystkie koszty związane z wykonaniem przedmiotu umowy.

3. Strony ustalają, że z tytułu wykonania Umowy, Wykonawcy przysługuje zryczałtowana miesięczna cena za transmisję sesji Rady Miasta Hajnówka w wysokości ……………….. zł (słownie: ………………………….) brutto za wykonanie videorejestracji i transmisji sesji.
4. Cena obsługi sesji niezależnie od długości ich trwania jest stała i nie ulegnie zmianie przez czas trwania umowy.

5. Wynagrodzenie będzie płatne po wykonaniu wideogramu ze zrealizowanej transmisji na nośniku danych i dostarczeniu go do siedziby Zamawiającego.

6. Płatność nastąpi w terminie 21 dni po otrzymaniu przez Zamawiającego faktury Vat, na rachunek w niej wskazany.

7. Za dzień zapłaty uważany będzie dzień złożenia polecenia przelewu w banku Zamawiającego.

§ 8.

1. Wykonawca zobowiązuje się zapłacić Zamawiającemu kary umowne w przypadku:

a) odstąpienia od Umowy przez Wykonawcę lub Zamawiającego wskutek okoliczności, za które odpowiada Wykonawca - w wysokości 10% łącznego wynagrodzenia brutto, o którym mowa w § 7 ust. 1,

b) przerw w transmisji on-line dłuższych niż przerwy zarządzone przez prowadzącego obrady, zaistniałych wskutek okoliczności, za które odpowiada Wykonawca – 100,00 zł za każdą dodatkową godzinę przerwy.

2. Kary umowne stają się wymagalne z chwilą powstania podstawy ich naliczenia, a wysokość tych kar i termin zapłaty ustalany będzie przez Zamawiającego w nocie księgowej.

3. Kary umowne mogą być potrącane z wynagrodzenia Wykonawcy, tzn. Wykonawca wyraża zgodę na kompensatę wzajemnych rozliczeń.

4. Jeżeli kary umowne nie pokryją szkody, zamawiający zastrzega sobie prawo dochodzenia odszkodowania do wysokości rzeczywiście poniesionej szkody i utraconych korzyści na ogólnych zasadach określonych w art. 471 KC.

§ 9.

Wszelkie zmiany Umowy wymagają formy pisemnej pod rygorem nieważności.

§ 10.

W sprawach nieuregulowanych w Umowie zastosowanie mają przepisy Kodeksu Cywilnego.

§ 11.

Wszelkie spory, które mogą wyniknąć z realizacji Umowy, rozstrzygane będą przez sąd miejscowo właściwy dla siedziby Zamawiającego.

§ 12.

Umowę sporządzono w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach, jeden dla Zamawiającego, jeden dla Wykonawcy.

Wykonawca: 









Zamawiający:
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