ZALACZNIK NR 2 - SZCZEGOLOWY OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

Kompleksowa obstuga komunikacji i mediow spotecznosciowych Programu ,KLUB PRO"”

1. Cel i kontekst zamowienia

1.

2,

Program ,KLUB PRO"” wspiera kluby sportowe prowadzace systematyczne szkolenie dzieci i mtodziezy objetych
wspotzawodnictwem sportowym. Program edycji 2026 jest realizowany od 1 stycznia do 30 listopada 2026 r.
Celem ustugi jest budowanie rozpoznawalnosci i wiarygodnosci Programu, prezentowanie efektow wsparcia,
zwiekszanie zasiegu i zaangazowania spotecznosci sportowej, kierowanie ruchu do strony Programu oraz
wzmacnianie wizerunku Fundacji LOTTO oraz Ministerstwa Sportu i Turystyki jako podmiotu rozwijajgcego
ekosystem sportu.

Wykonawca bedzie dziatat zgodnie z identyfikacjg wizualng, wytycznymi komunikacyjnymi, zasadami platform,
prawem i kazdorazowymi poleceniami Zamawiajgcego.

2. Model realizacji i jednostki rozliczeniowe

1.
2.

3.

a.

Zamawiajgcy wybierze jednego Wykonawce. Ustugi bedg uruchamiane zleceniami jednostkowymi.

Liczby wskazane w Formularzu ofertowym sg modelowe i orientacyjne. Podpisanie umowy nie gwarantuje zlecenia,
liczby publikacji, kampanii, miesiecy obstugi, modutéw opcjonalnych ani minimalnego wynagrodzenia.

Kazde zlecenie okresli zakres, terminy, kanaty, produkty, osoby odpowiedzialne, budzet mediowy - jezeli dotyczy
- oraz wynagrodzenie obliczone wedtug cen jednostkowych.

Wykonawca potwierdzi zlecenie standardowe w ciggu 12 godzin, a pilne w ciggu 6 godzin. Niezwlocznie wskaze
ryzyka, zaleznosci i brakujgce materiaty.

3. Zakres strategiczny i planowanie komunikacji

¢ analiza Programu, grup docelowych, otoczenia komunikacyjnego oraz dotychczas wykorzystywanych kanatéw
komunikacji;

e okreslenie celow komunikacyjnych, w szczegdlnosci w zakresie rozpoznawalnosci Programu, zasiegu
komunikacji, zaangazowania odbiorcdéw, ruchu na stronie internetowej, promocji efektéw Programu oraz
komunikacji z Klubami;

e opracowanie architektury komunikacji obejmujgcej tematy, kluczowe przekazy, ton komunikacji (tone of
voice), formaty tresci oraz zasady reagowania;

e przygotowanie planu wdrozenia dziatan komunikacyjnych oraz miesiecznych planéw publikacji tresci;

e dostosowanie tresci do specyfiki kanatow komunikacji, w szczegdlnosci Facebooka, Instagrama oraz innych
kanatdéw uruchomionych przez Zamawiajgcego;

e biezgca aktualizacja strategii komunikacji i planéw dziatarn w zwigzku z przebiegiem Programu, wynikami analiz
oraz realizowanymi wydarzeniami.

4. Miesieczny pakiet kompleksowej obstugi na kanatach

W ramach miesiecznego pakietu Wykonawca zapewni:

1.

2,

przygotowanie i uzgodnienie miesiecznego planu tresci (content planu), harmonogramu publikacji oraz listy
niezbednych materiatow;

przygotowanie i publikacje do 13 materiatéw w feedzie miesiecznie tagcznie na kanatach Facebook, Instagram
i LinkedIn, w tym co najmniej 6 materiatdw w formacie Reels lub krotkiego materiatu wideo; pozostate publikacje
moga miec¢ forme postow statycznych, karuzel lub innych natywnych formatéw dostepnych na danej platformie;
przygotowanie i publikacje do 13 plansz (kadréw) Stories miesiecznie na kanatach umozliwiajgcych publikacje tego
formatu, publikowanych pojedynczo lub w sekwencjach;

realizacje dziatan obejmujacych copywriting, przygotowanie grafik i prostych infografik, obrobke zdje¢, tworzenie
prostych animacji oraz montaz krétkich materiatdbw wideo na podstawie materiatdw przekazanych przez
Zamawiajgcego lub Kluby;

publikacje tresci, oznaczanie profili, linkowanie, przygotowanie opisdw alternatywnych tam, gdzie funkcjonalnosci
platform na to pozwalajg, aktualizacje danych profili oraz biezagce dostosowywanie formatéow do wymagan
Facebooka, Instagrama i LinkedIn;

moderacje komentarzy i wiadomosci prywatnych, prowadzenie dziatan community management, monitoring opinii
oraz przekazywanie Zamawiajgcemu spraw wymagajacych jego decyzji lub stanowiska;

konfiguracje, prowadzenie i optymalizacje jednej kampanii ptatnej miesiecznie w systemie Meta Ads, LinkedIn Ads
lub Google Ads, z wylaczeniem budzetu mediowego;

przygotowanie miesiecznego raportu z dziatan zawierajgcego analize wynikdw, rekomendacje dziatan na kolejny
okres oraz zapewnienie do 6 godzin konsultacji i wsparcia komunikacyjnego.

Strona1z5



Zamawiajacy dopuszcza uzgodnienie innej struktury miesiecznego pakietu publikacji, bez zmiany
wynagrodzenia Wykonawcy, pod warunkiem, ze laczny nakiad pracy nie bedzie wiekszy niz wynikajacy
z zakresu okreslonego powyzej oraz ze zostang zachowane cele komunikacyjne Programu.

5. Dziatania organiczne, copywriting i kreacja
W ramach dziatan organicznych, copywritingu i kreacji Wykonawca zapewni:

e opracowywanie i publikacje tresci informacyjnych, edukacyjnych, wizerunkowych, poradnikowych, promocyjnych
oraz biezacych aktualnosci dotyczacych Programu;

e  przygotowywanie materiatdw prezentujgcych dziatalnos¢ Klubéw, zawodnikéw, treneréw, wolontariuszy, sukcesy
sportowe oraz efekty wsparcia udzielanego w ramach Programu;

e tworzenie nagtowkdw, opisow i tresci ukierunkowanych na budowanie zaangazowania odbiorcéw, z wytgczeniem
praktyk wprowadzajgcych odbiorcow w biad, w szczegdlnosci clickbaitow, nieuzasadnionych obietnic oraz
deklaracji dotyczacych gwarantowanych wynikéw lub zasiegéw;

e przygotowywanie tresci kierujgcych odbiorcdw do strony internetowej Programu, landing page'y, galerii,
materiatdow wideo oraz innych zasobdw cyfrowych wskazanych przez Zamawiajgcego;

e opracowywanie materiatow graficznych, w tym grafik statycznych, karuzel, infografik, plansz kampanii, miniaturek
grafik i materiatéw wideo, prostych animacji oraz krétkich materiatéw filmowych;

e zapewnienie spdjnosci wszystkich materiatéw z identyfikacjg wizualng Fundacji LOTTO im. Haliny Konopackiej,
Ministerstwa Sportu i Turystyki, identyfikacja Programu oraz zaakceptowanymi przez Zamawiajgcego zasadami
komunikacji;

e dostosowywanie tresci i formatéw do specyfiki kanatéw Facebook, Instagram i LinkedIn oraz do wymagan
dostepnosci cyfrowej w zakresie mozliwym do realizacji za posrednictwem danej platformy.

6. Moderacja, monitoring i komunikacja kryzysowa

1. Wykonawca monitoruje komentarze i wiadomosci w dni robocze co najmniej w godz. 8:00-18:00. W okresie
wydarzen lub kampanii Zamawiajacy moze zleci¢ rozszerzone godziny monitoringu.

2. Odpowiedzi rutynowe moga by¢ publikowane na podstawie zaakceptowanej bazy odpowiedzi. Sprawy wrazliwe,
skargi, pytania o dofinansowanie, dane osobowe, bezpieczenstwo lub media wymagajg akceptacji Zamawiajgcego.

3. Wykonawca informuje o potencjalnym kryzysie, naruszeniu, btednej publikacji albo ryzyku reputacyjnym nie
pozniej niz w ciggu 1 godziny od wykrycia i przedstawia rekomendowany sposob reakcji.

4. Wykonawca nie usuwa komentarzy ani nie blokuje uzytkownikéw bez podstawy wynikajacej z prawa, regulaminu
kanatu albo zaakceptowanej polityki moderacji.

7. Kampanie ptatne Meta Ads i Google Ads

W ramach obstugi kampanii ptatnych Wykonawca zapewni:

1. opracowanie celdow kampanii, grup docelowych, struktury kampanii, kreacji reklamowych oraz komunikatow
reklamowych;

2. konfiguracje, uruchomienie, testowanie wariantdéw reklam, biezacg optymalizacje kampanii oraz kontrole realizacji
budzetu mediowego;

3. monitorowanie wskaznikéw efektywnosci kampanii oraz rekomendowanie zmian w zakresie grup odbiorcéw,
formatéw reklamowych i alokacji budzetu;

4. przygotowywanie okresowych raportdw obejmujacych wydatki, wyniki kampanii, analize efektywnosci oraz
rekomendacje dalszych dziatan;

5. prowadzenie dziatann zgodnie z regulaminami platform reklamowych, przepisami dotyczacymi ochrony danych
osobowych oraz ograniczeniami dotyczacymi kierowania reklam do oséb matoletnich;

6. wspOiprace z Zamawiajgcym w zakresie wdrazania narzedzi analitycznych, tagéw $ledzacych, pikseli reklamowych
oraz pomiaru efektywnosci kampanii.

Budzet mediowy nie stanowi elementu wynagrodzenia Wykonawcy i jest finansowany odrebnie przez Zamawiajacego.
Konta reklamowe, konta analityczne, piksele, grupy odbiorcow, konfiguracje kampanii oraz wszelkie dane zgromadzone w
trakcie realizacji umowy pozostajg wiasnoscig i pod wylaczng kontrolg Zamawiajacego. Wykonawca nie jest uprawniony
do naliczania prowizji od budzetu mediowego ani innych optat uzaleznionych od wysokosci wydatkéw reklamowych.
Na zakonczenie wspOtpracy Wykonawca przekaze Zamawiajgcemu petny dostep administracyjny do wszystkich
utworzonych konfiguracji, grup odbiorcow, materiatéw reklamowych i danych kampanii, jezeli nie zostaty one od poczatku
utworzone na kontach Zamawiajacego.
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8. Analiza i raportowanie

1.

Raport miesieczny zawiera co najmniej: liczbe publikacji, zasieg, wy$wietlenia, zaangazowanie, przyrost
spotecznosci, ruch do strony, wyniki kampanii ptatnych, wydatki mediowe, najskuteczniejsze tresci, komentarze
jakosciowe, ryzyka i rekomendacje.

Raport powinien odrdznia¢ wyniki organiczne od ptatnych oraz wskazywa¢ dane w poréwnaniu z poprzednim
okresem i celami.

Wykonawca przygotuje raport koncowy obejmujacy caty okres wspotpracy oraz przekaze pliki zrodtowe, eksporty
statystyk i zestawienie wszystkich publikacji.

9. Strona / landing page Programu - zakres opcjonalny

W ramach zakresu opcjonalnego Wykonawca zapewni:

1.

2,

3.

7.
8.

opracowanie koncepcji funkcjonalnej, architektury informacji oraz struktury strony internetowej lub dedykowanej
podstrony Programu;

przygotowanie responsywnego projektu graficznego zgodnego z identyfikacjg wizualng Fundacji LOTTO im. Haliny
Konopackiej, Ministerstwa Sportu i Turystyki oraz Programu;

uwzglednienie zasad dostepnosci cyfrowej odpowiednich dla charakteru serwisu, w szczegdlnosci w zakresie
czytelnosci tresci, struktury nagtdwkow, opisow alternatywnych oraz poprawnego wyswietlania na urzadzeniach
mobilnych;

przygotowanie i wdrozenie modutdéw umozliwiajgcych prezentacje informacji o Programie, mapy Klubow, historii
Klubéw, galerii zdje¢, materiatdw wideo, aktualnosci oraz statystyk Programu, w szczegdlnosci liczby wspartych
Klubéw, zawodnikdw, trenerédw oraz innych rezultatow osiggnietych w ramach Programu;

wdrozenie strony lub podstrony w systemie CMS wskazanym przez Zamawiajgcego albo przekazanie kompletu
plikdw, kodéw zrodtowych i instrukcji umozliwiajgcych samodzielne wdrozenie;

konfiguracje narzedzi analitycznych, podstawowg optymalizacje SEO oraz integracje z narzedziami pomiarowymi
wskazanymi przez Zamawiajacego;

przeprowadzenie testow dziatania strony przed odbiorem oraz usuniecie stwierdzonych bteddow;

przekazanie Zamawiajacemu petnych uprawnien administracyjnych, dokumentacji technicznej, plikow zrédtowych
oraz wszelkich materiatéw niezbednych do dalszego utrzymania i rozwoju serwisu.

Hosting, utrzymanie infrastruktury, zakup domeny oraz optaty zwigzane z ustugami podmiotdéw trzecich nie sg objete
zakresem zamowienia, chyba ze Zamawiajgcy wskaze inaczej.

Wszelkie prawa majgtkowe do projektu graficznego, kodu, tresci, materiatdw multimedialnych oraz innych utworéw
powstatych w ramach realizacji zamoéwienia przechodza na Zamawiajgcego zgodnie z postanowieniami umowy.

10.

Akademia Wiedzy dla Klubow - zakres opcjonalny

Zamawiajacy moze zlecac realizacje webinardw, seminariow online lub warsztatdw kompetencyjnych dla
przedstawicieli Klubdw uczestniczacych w Programie, w szczegdlnosci w obszarach: marketingu sportowego,
pozyskiwania sponsoréow, komunikacji i promocji, psychologii sportu, dietetyki sportowej, zarzadzania Klubem,
pozyskiwania srodkow finansowych oraz innych zagadnien zwigzanych z dziatalno$cig organizacji sportowych.
Jedna jednostka rozliczeniowa obejmuje:

e opracowanie programu spotkania;

przygotowanie materiatow merytorycznych;

zapewnienie eksperta posiadajacego wiedze i doswiadczenie adekwatne do tematu;

realizacje spotkania trwajgcego od 60 do 90 minut;

moderacje sesji pytan i odpowiedzi (Q&A);

rejestracje nagrania;

przygotowanie prezentacji lub innych materiatow szkoleniowych;

opracowanie krétkiego podsumowania wraz z materiatami dla uczestnikdw.

Tematyka, program oraz materiaty wykorzystywane podczas spotkan wymagajg uprzedniej akceptacji
Zamawiajacego.

Wykonawca odpowiada za zapewnienie praw do wykorzystywanych materiatdw, uzyskanie niezbednych zgdd
ekspertow na utrwalanie, publikacje i udostepnianie nagran oraz zgodne z prawem wykorzystanie materiatéw
szkoleniowych.

O ile Zamawiajacy nie wskaze inaczej, nagrania, prezentacje i materiaty edukacyjne powstate w ramach realizacji
Akademii Wiedzy mogg by¢ wykorzystywane przez Zamawiajgcego do celdéw informacyjnych, edukacyjnych
i promocyjnych Programu.

Strona3z5



11. Innowacyjne formaty komunikacji - zakres opcjonalny

11.1. Notatki / Notes

Jedna jednostka obejmuje opracowanie koncepcji komunikacji gtosowej oraz przygotowanie do 5 krétkich materiatéw audio
przeznaczonych do publikacji w kanatach wskazanych przez Zamawiajgcego.

Zakres obejmuje przygotowanie scenariuszy, nagranie, montaz, obrobke dzwieku, przygotowanie napisow lub transkrypcji
oraz zapewnienie praw do wykorzystania gtosu, muzyki i innych elementéw wykorzystanych w materiale.

11.2. Digitalowy Dzien Otwarty / wspoéttworzenie / Collabs

Jedna edycja obejmuje przygotowanie koncepcji, briefu i instrukcji dla Klubdw, opracowanie formularza lub mechanizmu
zbierania zgtoszen, koordynacje pozyskiwania materiatow, selekcje i redakcje tresci, publikacje materiatdw oraz
przygotowanie podsumowania akcji. Format ma wspieraé zaangazowanie spotecznosci, autentyczno$¢ przekazu oraz
wspottworzenie tresci przez uczestnikdw Programu. Wykonawca nie gwarantuje osiggniecia okreslonych zasiegow, liczby
interakgcji ani efektu wiralowego.

11.3. Mechanizm lokalnego wzmacniania zasiegu

Jedna kampania obejmuje przygotowanie pakietu komunikacyjnego dla Klubéw lub partneréw lokalnych, zawierajacego
materiaty do publikacji, instrukcje wykorzystania, harmonogram dziatan oraz rekomendacje dotyczace dystrybucji tresci.
Zakres obejmuje réwniez koordynacje organicznego rozpowszechniania materiatow przez maksymalnie 20 Klubéw lub
partneréw lokalnych, monitoring realizacji dziataih oraz przygotowanie raportu podsumowujgcego. Wykonawca odpowiada
za koordynacje procesu, jednak nie ponosi odpowiedzialnosci za aktywnos$¢ ani terminowos$¢ publikacji po stronie Klubdw
lub partnerdw.

11.4. Storytelling w materiatach foto-wideo

Jedna kampania obejmuje opracowanie osi narracyjnej, scenariuszy komunikacyjnych, zestawu pytan dla bohateréw
materiatow, propozycji tresci, rekomendacji dotyczacych zdjec i materiatow filmowych oraz planu dystrybucji tresci. Zakres
obejmuje réwniez rekomendacje dotyczace montazu i wykorzystania materiatdw na potrzeby komunikacji Programu.

11.5. Podrecznik dobrych praktyk tworzenia tresci przez Kluby

Jedna jednostka obejmuje opracowanie edytowalnego podrecznika zawierajgcego wytyczne dotyczace przygotowywania
materiatow foto-wideo i komunikacji w kanatach cyfrowych. Dokument powinien obejmowaé w szczegdlnosci:

zasady planowania i nagrywania materiatow;

checklisty przygotowania publikacji;

przyktady rekomendowanych uje¢;

wytyczne dotyczace Swiatta, dzwieku i kadrowania;

zasady ochrony wizerunku, pozyskiwania zgdd i bezpieczenstwa publikacii;
zasady przekazywania materiatow.

12. Proces wspotpracy i akceptacji

1. Wykonawca wyznaczy kierownika projektu odpowiedzialnego za biezaca wspdtprace z Zamawiajgcym oraz zapewni
jedno, uzgodnione z Zamawiajagcym narzedzie do zarzadzania zadaniami, harmonogramami oraz wersjami
materiatow.

2. Projekt miesiecznego planu tresci (content planu) na kolejny miesigc powinien zostac przekazany Zamawiajgcemu
co do zasady do 20. dnia miesigca poprzedzajacego okres jego realizacji, chyba ze Strony uzgodnig inny termin.

3. Materiaty przeznaczone do publikacji powinny zostac przekazane Zamawiajgcemu do akceptacji nie pozniej niz 3
dni robocze przed planowang data publikacji. Materialy o charakterze pilnym lub zwigzane z biezacymi
wydarzeniami moga by¢ realizowane w terminach uzgodnionych przez Strony.

4. Wynagrodzenie obejmuje dwie rundy uzasadnionych uwag i korekt do kazdego materiatu. Usuwanie btedow,
niezgodnosci z wytycznymi Zamawiajgcego lub btedéw powstatych z przyczyn lezacych po stronie Wykonawcy nie
jest limitowane i nie stanowi podstawy do dodatkowego wynagrodzenia.

5. Publikacja materiatéw wymaga uprzedniej akceptacji Zamawiajgcego, chyba ze Strony uzgodnig harmonogram
publikacji oraz procedure automatycznej publikacji okreslonych kategorii tresci.

6. W przypadku braku uwag lub decyzji Zamawiajgcego w terminie uzgodnionym przez Strony, terminy publikacji
mogq zosta¢ odpowiednio przesuniete, bez negatywnych konsekwencji dla Wykonawcy.
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13.

14.

7. Zamawiajgcy ma prawo zglasza¢ materiaty i dziatania wymagajace realizacji poza miesiecznym planem tresci.

Wykonawca zobowigzany jest do uwzgledniania takich materiatbw w zakresie przewidzianym umowg oraz przy
zachowaniu uzgodnionych terminéw realizacji.

Wiasnosc¢ kont, bezpieczenstwo i dane

konta i profile powinny by¢ prowadzone na danych Zamawiajacego, a Zamawiajgcy zachowuje najwyzsze
uprawnienia administracyjne;

Wykonawca stosuje indywidualne konta, uwierzytelnianie wielosktadnikowe i zasade minimalnych uprawnien;
hasta nie mogg by¢ przesytane w jawnej tresci zwyktej wiadomosci e-mail;

incydent bezpieczenstwa lub utrate dostepu nalezy zgtosi¢ niezwtocznie, nie pdzniej niz w ciggu 1 godziny od
wykrycia;

Wykonawca nie moze wykorzystywa¢ danych, wiadomosci, list kontaktowych ani grup odbiorcéw do wtasnych
celéw lub na rzecz innych klientow;

po zakonczeniu wspotpracy Wykonawca przekaze wszystkie dostepy, pliki, materiaty, dane i eksporty oraz usunie
kopie zgodnie z poleceniem Zamawiajgcego.

Prawa wiasnosci intelektualnej i wizerunek

Wykonawca odpowiada za legalnos$¢ tresci, muzyki, fontéw, grafik, materiatbw stockowych, wypowiedzi
i wizerunkow pozyskanych przez siebie.

Oryginalne utwory stworzone na potrzeby zamdwienia sg przenoszone na Zamawiajgcego na zasadach okreslonych
w umowie; elementy osdb trzecich muszg miec licencje umozliwiajgcg nieograniczone wykorzystanie zgodne
z celem Programu.

Materiaty dotyczace os6b matoletnich mogg by¢ uzywane wytacznie na podstawie zgdd lub innej podstawy
przekazanej albo zaakceptowanej przez Zamawiajgcego.

Wykonawca nie moze wykorzystywac¢ materiatdw w portfolio, zgtoszeniach konkursowych ani komunikacji wlasnej
bez uprzedniej zgody Zamawiajacego.
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