
 

I. Informacje o zamawiającym 

Nazwa: MINISTER CYFRYZACJI 

Adres: Królewska 27, 00-600 Warszawa, mazowieckie, Warszawa 

Numer telefonu: 22 250 01 10 

Fax: 22 245 59 18 

Tytuł projektu: Cyfrowa Piaskownica Administracji 

 

II. Maksymalna kwota netto jaką Zamawiający zamierza przeznaczyć na zamówienie 

126 000,00 zł netto 

III. Skrócony opis przedmiotu zamówienia 

Celem zamówienia jest zbudowanie społeczności dla projektu Cyfrowa Piaskownica Administracji, 

która będzie się aktywnie angażować w proces projektowania nowych usług API udostępnianych 

przez administrację rządową oraz budowanie pozytywnego wizerunku administracji rządowej jako 

organizacji nowoczesnej wsłuchującej się w oczekiwania obywateli i przedsiębiorców, w okresie 10 

miesięcy od startu kampanii internetowej. 

IV. Przedmiot zamówienia 

Budowa i rozwój społeczności Cyfrowej Piaskownicy Administracji. W zakres prac wchodzi: 

ZADANIE SZCZEGÓŁOWY OPIS 

1. Przygotowanie 
kampanii  

Zakres prac Wykonawcy: 

1) Opracowanie szczegółowej Wizji kampanii budującej społeczność Cyfrowej 

Piaskownicy Administracji. 

2) Opracowanie planu i harmonogramu kampanii budowy i rozwoju 

społeczności Cyfrowej Piaskownicy Administracji w terminie 1 miesiąca od 

dnia zawarcia umowy. 

3) Przygotowanie koncepcji wizualnej logo Cyfrowej Piaskownicy 

Administracji. 

Wsparcie koncepcyjne i merytoryczne w przy przygotowaniu logo 

(współpraca z innym wykonawcą i Zamawiającym przy jego przygotowaniu i 

odbiorze). 

Zaprojektowanie logo wraz z księgą znaków nie jest objęte niniejszym 

zamówieniem i będzie zrealizowane w ramach odrębnego postepowania. 

4) Przygotowanie scenariusza wideo prezentującego Cyfrową Piaskownicę 
Administracji. Wsparcie merytoryczne realizacji wideo (współpraca z innym 
wykonawcą i Zamawiającym przy jego przygotowaniu i odbiorze). 
Produkcja wideo nie jest objęta niniejszym zamówieniem i będzie 
zrealizowana w ramach odrębnego postępowania. 

5) Współpraca z zespołem projektowym przy wypracowaniu 
(zaprojektowaniu) funkcjonalności Portalu Współpracy Cyfrowej 



Piaskownicy Administracji. Wykonawca zobowiązany będzie do współpracy 
z Analitykiem Biznesowym projektu CPA w celu zidentyfikowania wymagań 
funkcjonalnych Portalu Współpracy 

2. Start 
komunikacji 
projektu  

Zakres prac Wykonawcy: 

1) Koordynacja oficjalnego ogłoszenia startu projektu/kampanii podczas 
specjalnego wydarzenia (planowany termin: wrzesień-październik, dokładny 
termin zostanie podany po ustaleniu przez Zamawiającego). Koordynacja 
obejmuje: 

a. zaproponowanie koncepcji wydarzenia, 
b. zaproponowanie atrakcyjnej lokalizacji na takie wydarzenie 

(w terminie i budżecie podanym przez Zamawiającego),  
c. obsługa medialna wydarzenia, obejmująca rozpropagowanie 

informacji o tym wydarzeniu w mediach (z wyłączeniem mediów 
obsługiwanych przez MC), przygotowanie i redakcję komunikatów 
prasowych, wsparcie biura prasowego Ministerstwa Cyfryzacji; 

d. kontakt z kluczowymi uczestnikami i zachęcanie ich do udziału w 
wydarzeniu (np. ekspertów, influencerów, liderów opinii). 

Wydatki związane z organizacją wydarzenia lub uczestnictwem Ministerstwa 

Cyfryzacji w wydarzeniu nie są objęte niniejszym zamówieniem, pokrywa je 

Zamawiający. 

3. Portal 
współpracy CPA  

Zakres prac Wykonawcy: 

1) Redagowanie głównych treści informacyjnych i poradnikowych na portal, w 
oparciu o materiały merytoryczne przekazane przez Zamawiającego, w 
szczególności opis projektu, poradniki i przewodniki dla użytkowników.  

2) Redagowanie bieżących komunikatów i aktualności na portal w oparciu o 
materiały merytoryczne Zamawiającego (minimum 4 materiały 
miesięcznie). 

3) Przygotowanie koncepcji 8 infografik prezentujących projekt Cyfrowa 
Piaskownica Administracji. Wsparcie merytoryczne realizacji infografik 
(współpraca ze wskazanym wykonawcą i Zamawiającym przy ich 
przygotowaniu i odbiorze). 

* Referencyjny portal przygotowany z wykorzystaniem zbliżonej struktury 
treści: https://www.gov.pl/web/popcwsparcie 

4. Komunikacja w 
Internecie  

Zakres prac Wykonawcy: 
 
Obsługa i prowadzenie kanałów komunikacji ze społecznością CPA, w tym 
między innymi Portalu Współpracy CPA oraz mediów społecznościowych  
(Facebook, Twitter, LinkedIn, Instagram) przez okres 10 miesięcy od momentu 
startu kampanii, obejmująca: 
1) przygotowywanie szczegółowych planów komunikacji z minimum 

tygodniowym wyprzedzeniem; 
2) przygotowanie minimum dwóch postów tygodniowo w każdym kanale 

komunikacji, obejmujących następujące kanały (oficjalne kanały 
Ministerstwa Cyfryzacji), oraz ewentualne nowe – zgodnie z planem i 
harmonogramem kampanii w punkcie 1 zakresu zamówienia: 

a. Facebook  
b. LinkedIn 
c. Twitter 

https://www.gov.pl/web/popcwsparcie


d. Instagram 
e. innych kanałach mediów społecznościowych uzgodnionych z 

Wykonawcą w trakcie realizacji Umowy; 
Wszystkie posty będą akceptowane przez Zamawiającego (Wydział 
Komunikacji) przed publikacją.  

3) marketing szeptany – minimum 10 wpisów miesięcznie przedstawiciela 
Wykonawcy na forach, grupach tematycznych i mediach 
społecznościowych, na których prowadzone są dyskusje na tematy 
powiązane z CPA; 

4) koordynowanie współpracy z ambasadorami projektu (wskazanymi przez 
MC i zaproponowanymi przez Wykonawcę), dostarczania najnowszych 
informacji i materiałów na temat projektu oraz trwających i planowanych 
wydarzeniach i inicjatywach (w ramach projektu przewidujemy współpracę 
ambasadorów projektu na zasadzie wolontariatu); 

5) aktywizowanie społeczności CPA w ramach dedykowanych grup i forów 
internetowych (2 aktywnych grup/forów) poprzez: 

a. uruchomienie wspólnie z Zamawiających 2 grup/forów w mediach 
społecznościowych (w tym przygotowanie ich regulaminów i /lub 
zasad moderacji) 

b. monitorowanie* tych kanałów - sygnalizowanie sytuacji 
wzmocnionego ruchu, wyjątkowych/niepożądanych lub 
wymagających interwencji eksperta; 

c. proponowanie metod podsycania i utrzymywania zainteresowania 
dyskusjami i tematami związanymi z CPA, w tym przygotowywanie 
co najmniej 3 postów tygodniowo w każdej grupie do publikacji dla 
Zamawiającego, 

d. wspomagającą publikację pod dedykowanym profilem (konkretnej 
osoby – przedstawiciela Wykonawcy) postów związanych z 
organizacją grupy i dyskusji. 

* Moderacja merytoryczna grup/ forów będzie realizowana przez 
Zamawiającego. 
6) Przygotowanie kreacji i materiałów reklamowych do emisji płatnej, o której 

mowa w punkcie poniżej i do emisji bezpłatnych. 
7) emisję reklam w poszczególnych kanałach mediów społecznościowych oraz 

w Internecie, przy czym planowany budżet na emisje reklam w ramach tego 
zamówienia wynosi 20 000 PLN netto na okres 10 miesięcy (budżet nie 
obejmuje kosztów przygotowania kreacji i materiałów reklamowych). 
Wykonawca na podstawie zaakceptowanego przez Zamawiającego planu 
kampanii oraz w oparciu o konta reklamowe zamawiającego lub 
Wykonawcy zleci emisję kampanii. Wybór konta reklamowego  należy do 
Zamawiającego.  

5. Komunikacja 
offline  

Zakres prac Wykonawcy: 

1) Pozycjonowanie na wydarzeniach gospodarczych związanych z 
innowacyjnością, technologią i biznesem polegające m. in. na analizie i 
wyborze wydarzeń z największym potencjałem promocji projektu i budowy 
społeczności. Obsługa tych wydarzeń przez Wykonawcę, obejmuje: 

a. koncepcję udziału w wydarzeniu, 
b. dotarcie z informacją o wydarzeniu do kluczowych przedstawicieli 

uczestników, grupy docelowej i mediów (z wyłączeniem mediów 
obsługiwanych przez MC), 



c. redakcja komunikatów prasowych, 
d. zachęcanie uczestników do przyjścia. 

Planowana liczba wydarzeń – 3. 
Wydatki związane z uczestnictwem w wydarzeniach zewnętrznych nie są objęte 
niniejszym zamówieniem.  

6. Współpraca z 
zamawiającym  

Zakres prac Wykonawcy: 

1) Przeprowadzenie na starcie kampanii warsztatu z net-etykiety oraz 
moderacji grup/forów w zakresie prowadzonej kampanii, dla ekspertów MC 
pełniących role moderatorów merytorycznych (ekspertów) w grupach 
społeczności Cyfrowej Piaskownicy Administracji. 

2) Przekazanie wiedzy zespołowi wewnętrznemu Ministerstwa Cyfryzacji w 
zakresie działań związanych z rozwojem społeczności Cyfrowej Piaskownicy 
Administracji, w ciągu ostatniego miesiąca realizacji umowy w wymiarze 
min. 16 roboczo-godzin. 

3) Wsparcie biura prasowego MC polegające na przygotowaniu informacji 
prasowych o projekcie, informowaniu o korzyściach płynących z udziału w 
projekcie, pozycjonowaniu reprezentantów projektu i zaangażowanych 
ekspertów w mediach – minimum 2 materiały miesięcznie.  

4) Współpraca z Wydziałem Komunikacji Ministerstwa Cyfryzacji w bieżącej 
komunikacji kampanii oraz realizacji zadań Wykonawcy objętych niniejszym 
zamówieniem, w celu spójności i rzetelności prowadzenia komunikacji.  

7. Raportowanie Zakres prac Wykonawcy: 

1) Przygotowanie raportów miesięcznych zawierających informację na temat 
realizacji wskaźników w podziale na kanały komunikacji w szczególności 
informacje dotyczące liczby wpisów Wykonawcy, liczby aktywnych 
członków społeczności, zasięgu postów, liczby komentarzy, liczby 
udostępnień, najbardziej lubianych postów, najbardziej aktywnych 
członków społeczności, najczęściej podejmowanej tematyki dyskusji. 
Zadanie realizowane będzie począwszy od końca drugiego miesiąca 
realizacji umowy, aż do terminu jej zakończenia. 

2) Przygotowanie raportu podsumowującego realizację umowy budowy i 
rozwoju społeczności CPA zawierającego wnioski i rekomendacje na 
przyszłość. Wykonawca zobowiązany będzie do dostarczenia raportu na nie 
później niż 5 dni roboczych przed upływem zakończenia realizacji umowy 

 

V. KODY CPV 

79342000-3 „Usługi marketingowe” 

 
VI. TERMIN REALIZACJI UMOWY 

31.07.2020 

WYMAGANIA DLA WYKONAWCY 

VII. WARUNKI UDZIAŁU W POSTĘPOWANIU 

Wymagania wobec Wykonawcy 



1. Do współpracy zapraszamy osoby, firmy lub konsorcja osób lub firm, posiadające wiedzę i 
doświadczenie z zakresu: prowadzenia kampanii marketingowych w mediach 
społecznościowych ukierunkowanych na promocję wydarzenia lub produktu lub usługi 
związanych z cyfryzacją lub ITC lub nowymi technologiami lub e-usługami.  
Doświadczenie to należy wykazać dla poszczególnych osób wskazanych przez Wykonawcę do 
realizacji zamówienia. 

2. Wykonawca dysponuje zespołem niezbędnym do realizacji zamówienia obejmującym co 
najmniej role: Koordynator kampanii, Redaktor/Specjalista ds. zakupu mediów 
społecznościowych. Wymiar czasowy zaangażowania poszczególnych ról w projekcie musi 
zapewniać realizację przedmiotu zamówienia (Zamawiający nie wymaga pełnego dedykowania 
przedstawicieli zespołu do realizacji niniejszego zamówienia). 

 
Oferent musi przedłożyć ofertę obejmującą następujące elementy:  

1. Prezentacja wizji komunikacji Cyfrowej Piaskownicy Administracji oraz kluczowych narzędzi 
do budowy społeczności wokół niej (z naciskiem na przedsiębiorców oraz specjalistów IT) 

2. Propozycja ramowego planu komunikacji na pierwsze dwa miesiące promocji Cyfrowej 
Piaskownicy Administracji (planowany termin startu kampanii: wrzesień – październik 2019 
r.). 

3. Wykaz osób skierowanych przez Wykonawcę do realizacji zamówienia wraz z ich portfolio 
(wypełniony Załącznik nr 1 do SOPZ). 

4. Proponowane wartości wskaźników marketingowych (wypełniony Załącznik nr 2 do SOPZ).  
5. Kosztorys (wypełniony Załącznik nr 3 do SOPZ) z ograniczeniem, że koszt związany z emisją 

reklam w poszczególnych kanałach musi wynosić min. 20 000 PLN netto. 
 

VIII. Termin i sposób złożenia oferty  

Oferty zawierające dokumenty, o których mowa w pkt IV. SOPZ należy przesłać do 05.07.2019 r. do 
godz. 15:00 na adres e-mail: biuro.CPA@mc.gov.pl  
 

IX. WSPÓŁPRACA Z WYKONAWCĄ 

Warunki współpracy Wykonawcy z Zamawiającym określa umowa, której projekt stanowi załącznik 

do Ogłoszenia. 

 

OCENA OFERTY 

X. Kryteria oceny ofert 

Zamawiający dokona oceny ofert, spełniających warunki, o których mowa w pkt V SOPZ przyznając 
punkty w ramach poszczególnych kryteriów oceny ofert, przyjmując zasadę, że 1 % = 1 pkt.  
O wyborze najkorzystniejszej oferty będą decydować następujące kryteria:  
 

Lp. Nazwa kryterium Waga 
kryterium [%] 

1. Prezentacja wizji kampanii marketingowej. 35 

2. Propozycja ramowego planu komunikacji, na pierwsze dwa miesiące 
promocji Cyfrowej Piaskownicy Administracji. 

20 

3.  Doświadczenie zespołu skierowanego przez Wykonawcę do realizacji 
zamówienia. 

20 



4.  Propozycja  wskaźników marketingowych kampanii wykraczających poza 
minimalne wymogi określone w OPZ. 

25 

 
1. Prezentacja wizji kampanii marketingowej. 

 
Oceniana będzie atrakcyjność wizji kampanii, spójność z koncepcją projektu oraz czytelność 
wizji z punktu widzenia adresatów kampanii, pomysł na komunikację z odbiorcami oraz 
budowę społeczności wokół CPA 
 
Każda osoba oceniająca będzie mogła przyznać ocenianej ofercie 0, 1, 3 lub 6 punktów za 
wizję kampanii, przy czym dana liczbę punktów może otrzymać więcej niż jedna oferta. 
 
Suma punktów uzyskanych przez Oferenta za wizję kampanii x 35 
---------------------------------------------------------------------------------------- = liczba punktów    
Liczba osób oceniających x 6 

 
2. Propozycja ramowego planu komunikacji, na pierwsze dwa miesiące promocji Cyfrowej 

Piaskownicy Administracji  
 
Oceniana będzie atrakcyjność planu komunikacji (np. liczba i rodzaje działań promocyjnych i 
angażujących) , pomysł na komunikację do grup docelowych, do których kierowany będzie 
przekaz. 
 
Każda osoba oceniająca będzie mogła przyznać ocenianej ofercie 0, 1, 3 lub 6 punktów za 
plan komunikacji, przy czym daną liczbę punktów może otrzymać więcej niż jedna oferta. 
 
Suma punktów uzyskanych przez Oferenta za Plan komunikacji x 20 
------------------------------------------------------------------------------------------- = liczba punktów    
Liczba osób oceniających x 6 
 

3. Ocena zespołu skierowanego przez Wykonawcę do realizacji zamówienia. 
 
Oceniane będzie doświadczenie zespołu na podstawie przesłanych referencji. 
 
Każda osoba oceniająca będzie mogła przyznać ocenianej ofercie 0, 1, 3 lub 6 punktów za 
skład zespołu, przy czym daną liczbę punktów może otrzymać więcej niż jedna oferta. 
 
Suma punktów uzyskanych przez Oferenta za skład zespołu x 20  
-------------------------------------------------------------------------------------- = liczba punktów    
Liczba osób oceniających x 6 

4. Poprawa bazowych wskaźników marketingowych. 
 
Oceniane będą zaproponowane przez oferenta wskaźniki marketingowe i rezultaty kampanii 
wykraczające poza minimalne wymogi określone w OPZ. 
 
Każda osoba oceniająca będzie mogła przyznać ocenianej ofercie 0, 1, 3 lub 6 punktów za 
proponowane wskaźniki, przy czym daną liczbę punktów może otrzymać więcej niż jedna 
oferta. 
 
Suma punktów uzyskanych przez Oferenta za proponowane wskaźniki x 25  
---------------------------------------------------------------------------------------------------- = liczba punktów    
Liczba osób oceniających x 6 



 
 
 

Oferta, która łącznie zdobędzie najwięcej punktów zostanie uznana za najkorzystniejszą. 

XI. Załączniki 

1. Projekt umowy – plik „20190626 CPA Projekt umowy społeczność.pdf” 

2. SOPZ – plik „20190626 CPA Załącznik nr 1 do Umowy społeczność -SOPZ.pdf” 

3. Załącznik nr 1 do SOPZ, Wykaz osób skierowanych przez Wykonawcę do realizacji 

zamówienia – plik „20190626 Załącznik nr 1 do SOPZ.docx” 

4. Załącznik nr 2 do SOPZ, Proponowane wartości wskaźników marketingowych – plik 

„20190626 Załącznik nr 2 do SOPZ.docx” 

5. Załącznik nr 3 do SOPZ, Kosztorys – plik „20190626 Załącznik nr 3 do SOPZ.docx” 


