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ZAŁĄCZNIK NR 2 - SZCZEGÓŁOWY OPIS PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA 

Kompleksowa obsługa komunikacji i mediów społecznościowych Programu „KLUB PRO” 

1. Cel i kontekst zamówienia 

1. Program „KLUB PRO” wspiera kluby sportowe prowadzące systematyczne szkolenie dzieci i młodzieży objętych 

współzawodnictwem sportowym. Program edycji 2026 jest realizowany od 1 stycznia do 30 listopada 2026 r. 

2. Celem usługi jest budowanie rozpoznawalności i wiarygodności Programu, prezentowanie efektów wsparcia, 

zwiększanie zasięgu i zaangażowania społeczności sportowej, kierowanie ruchu do strony Programu oraz 

wzmacnianie wizerunku Fundacji LOTTO oraz Ministerstwa Sportu i Turystyki jako podmiotu rozwijającego 

ekosystem sportu. 

3. Wykonawca będzie działał zgodnie z identyfikacją wizualną, wytycznymi komunikacyjnymi, zasadami platform, 

prawem i każdorazowymi poleceniami Zamawiającego. 

 

2. Model realizacji i jednostki rozliczeniowe 
1. Zamawiający wybierze jednego Wykonawcę. Usługi będą uruchamiane zleceniami jednostkowymi. 

2. Liczby wskazane w Formularzu ofertowym są modelowe i orientacyjne. Podpisanie umowy nie gwarantuje zlecenia, 

liczby publikacji, kampanii, miesięcy obsługi, modułów opcjonalnych ani minimalnego wynagrodzenia. 

3. Każde zlecenie określi zakres, terminy, kanały, produkty, osoby odpowiedzialne, budżet mediowy - jeżeli dotyczy 

- oraz wynagrodzenie obliczone według cen jednostkowych. 

4. Wykonawca potwierdzi zlecenie standardowe w ciągu 12 godzin, a pilne w ciągu 6 godzin. Niezwłocznie wskaże 

ryzyka, zależności i brakujące materiały. 

 

3. Zakres strategiczny i planowanie komunikacji 
• analiza Programu, grup docelowych, otoczenia komunikacyjnego oraz dotychczas wykorzystywanych kanałów 

komunikacji; 

• określenie celów komunikacyjnych, w szczególności w zakresie rozpoznawalności Programu, zasięgu 

komunikacji, zaangażowania odbiorców, ruchu na stronie internetowej, promocji efektów Programu oraz 

komunikacji z Klubami; 

• opracowanie architektury komunikacji obejmującej tematy, kluczowe przekazy, ton komunikacji (tone of 

voice), formaty treści oraz zasady reagowania; 

• przygotowanie planu wdrożenia działań komunikacyjnych oraz miesięcznych planów publikacji treści; 

• dostosowanie treści do specyfiki kanałów komunikacji, w szczególności Facebooka, Instagrama oraz innych 

kanałów uruchomionych przez Zamawiającego; 

• bieżąca aktualizacja strategii komunikacji i planów działań w związku z przebiegiem Programu, wynikami analiz 

oraz realizowanymi wydarzeniami. 

 

4. Miesięczny pakiet kompleksowej obsługi na kanałach  

W ramach miesięcznego pakietu Wykonawca zapewni: 

1. przygotowanie i uzgodnienie miesięcznego planu treści (content planu), harmonogramu publikacji oraz listy 

niezbędnych materiałów; 

2. przygotowanie i publikację do 13 materiałów w feedzie miesięcznie łącznie na kanałach Facebook, Instagram  

i LinkedIn, w tym co najmniej 6 materiałów w formacie Reels lub krótkiego materiału wideo; pozostałe publikacje 

mogą mieć formę postów statycznych, karuzel lub innych natywnych formatów dostępnych na danej platformie; 

3. przygotowanie i publikację do 13 plansz (kadrów) Stories miesięcznie na kanałach umożliwiających publikację tego 

formatu, publikowanych pojedynczo lub w sekwencjach; 

4. realizację działań obejmujących copywriting, przygotowanie grafik i prostych infografik, obróbkę zdjęć, tworzenie 

prostych animacji oraz montaż krótkich materiałów wideo na podstawie materiałów przekazanych przez 

Zamawiającego lub Kluby; 

5. publikację treści, oznaczanie profili, linkowanie, przygotowanie opisów alternatywnych tam, gdzie funkcjonalności 

platform na to pozwalają, aktualizację danych profili oraz bieżące dostosowywanie formatów do wymagań 

Facebooka, Instagrama i LinkedIn; 

6. moderację komentarzy i wiadomości prywatnych, prowadzenie działań community management, monitoring opinii 

oraz przekazywanie Zamawiającemu spraw wymagających jego decyzji lub stanowiska; 

7. konfigurację, prowadzenie i optymalizację jednej kampanii płatnej miesięcznie w systemie Meta Ads, LinkedIn Ads 

lub Google Ads, z wyłączeniem budżetu mediowego; 

8. przygotowanie miesięcznego raportu z działań zawierającego analizę wyników, rekomendacje działań na kolejny 

okres oraz zapewnienie do 6 godzin konsultacji i wsparcia komunikacyjnego. 
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Zamawiający dopuszcza uzgodnienie innej struktury miesięcznego pakietu publikacji, bez zmiany 

wynagrodzenia Wykonawcy, pod warunkiem, że łączny nakład pracy nie będzie większy niż wynikający  

z zakresu określonego powyżej oraz że zostaną zachowane cele komunikacyjne Programu. 

5. Działania organiczne, copywriting i kreacja 
W ramach działań organicznych, copywritingu i kreacji Wykonawca zapewni: 

• opracowywanie i publikację treści informacyjnych, edukacyjnych, wizerunkowych, poradnikowych, promocyjnych 

oraz bieżących aktualności dotyczących Programu; 

• przygotowywanie materiałów prezentujących działalność Klubów, zawodników, trenerów, wolontariuszy, sukcesy 

sportowe oraz efekty wsparcia udzielanego w ramach Programu; 

• tworzenie nagłówków, opisów i treści ukierunkowanych na budowanie zaangażowania odbiorców, z wyłączeniem 

praktyk wprowadzających odbiorców w błąd, w szczególności clickbaitów, nieuzasadnionych obietnic oraz 

deklaracji dotyczących gwarantowanych wyników lub zasięgów; 

• przygotowywanie treści kierujących odbiorców do strony internetowej Programu, landing page'y, galerii, 

materiałów wideo oraz innych zasobów cyfrowych wskazanych przez Zamawiającego; 

• opracowywanie materiałów graficznych, w tym grafik statycznych, karuzel, infografik, plansz kampanii, miniaturek 

grafik i materiałów wideo, prostych animacji oraz krótkich materiałów filmowych; 

• zapewnienie spójności wszystkich materiałów z identyfikacją wizualną Fundacji LOTTO im. Haliny Konopackiej, 

Ministerstwa Sportu i Turystyki, identyfikacją Programu oraz zaakceptowanymi przez Zamawiającego zasadami 

komunikacji; 

• dostosowywanie treści i formatów do specyfiki kanałów Facebook, Instagram i LinkedIn oraz do wymagań 

dostępności cyfrowej w zakresie możliwym do realizacji za pośrednictwem danej platformy. 

 

6. Moderacja, monitoring i komunikacja kryzysowa 
1. Wykonawca monitoruje komentarze i wiadomości w dni robocze co najmniej w godz. 8:00-18:00. W okresie 

wydarzeń lub kampanii Zamawiający może zlecić rozszerzone godziny monitoringu. 

2. Odpowiedzi rutynowe mogą być publikowane na podstawie zaakceptowanej bazy odpowiedzi. Sprawy wrażliwe, 

skargi, pytania o dofinansowanie, dane osobowe, bezpieczeństwo lub media wymagają akceptacji Zamawiającego. 

3. Wykonawca informuje o potencjalnym kryzysie, naruszeniu, błędnej publikacji albo ryzyku reputacyjnym nie 

później niż w ciągu 1 godziny od wykrycia i przedstawia rekomendowany sposób reakcji. 

4. Wykonawca nie usuwa komentarzy ani nie blokuje użytkowników bez podstawy wynikającej z prawa, regulaminu 

kanału albo zaakceptowanej polityki moderacji. 

 

7. Kampanie płatne Meta Ads i Google Ads 

W ramach obsługi kampanii płatnych Wykonawca zapewni: 
1. opracowanie celów kampanii, grup docelowych, struktury kampanii, kreacji reklamowych oraz komunikatów 

reklamowych; 

2. konfigurację, uruchomienie, testowanie wariantów reklam, bieżącą optymalizację kampanii oraz kontrolę realizacji 

budżetu mediowego; 

3. monitorowanie wskaźników efektywności kampanii oraz rekomendowanie zmian w zakresie grup odbiorców, 

formatów reklamowych i alokacji budżetu; 

4. przygotowywanie okresowych raportów obejmujących wydatki, wyniki kampanii, analizę efektywności oraz 

rekomendacje dalszych działań; 

5. prowadzenie działań zgodnie z regulaminami platform reklamowych, przepisami dotyczącymi ochrony danych 

osobowych oraz ograniczeniami dotyczącymi kierowania reklam do osób małoletnich; 

6. współpracę z Zamawiającym w zakresie wdrażania narzędzi analitycznych, tagów śledzących, pikseli reklamowych 

oraz pomiaru efektywności kampanii. 

Budżet mediowy nie stanowi elementu wynagrodzenia Wykonawcy i jest finansowany odrębnie przez Zamawiającego. 

Konta reklamowe, konta analityczne, piksele, grupy odbiorców, konfiguracje kampanii oraz wszelkie dane zgromadzone w 

trakcie realizacji umowy pozostają własnością i pod wyłączną kontrolą Zamawiającego. Wykonawca nie jest uprawniony 

do naliczania prowizji od budżetu mediowego ani innych opłat uzależnionych od wysokości wydatków reklamowych.  

Na zakończenie współpracy Wykonawca przekaże Zamawiającemu pełny dostęp administracyjny do wszystkich 

utworzonych konfiguracji, grup odbiorców, materiałów reklamowych i danych kampanii, jeżeli nie zostały one od początku 

utworzone na kontach Zamawiającego. 
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8.  Analiza i raportowanie 
1. Raport miesięczny zawiera co najmniej: liczbę publikacji, zasięg, wyświetlenia, zaangażowanie, przyrost 

społeczności, ruch do strony, wyniki kampanii płatnych, wydatki mediowe, najskuteczniejsze treści, komentarze 

jakościowe, ryzyka i rekomendacje. 

2. Raport powinien odróżniać wyniki organiczne od płatnych oraz wskazywać dane w porównaniu z poprzednim 

okresem i celami. 

3. Wykonawca przygotuje raport końcowy obejmujący cały okres współpracy oraz przekaże pliki źródłowe, eksporty 

statystyk i zestawienie wszystkich publikacji. 

 

9. Strona / landing page Programu - zakres opcjonalny 

W ramach zakresu opcjonalnego Wykonawca zapewni: 
1. opracowanie koncepcji funkcjonalnej, architektury informacji oraz struktury strony internetowej lub dedykowanej 

podstrony Programu; 

2. przygotowanie responsywnego projektu graficznego zgodnego z identyfikacją wizualną Fundacji LOTTO im. Haliny 

Konopackiej, Ministerstwa Sportu i Turystyki oraz Programu; 

3. uwzględnienie zasad dostępności cyfrowej odpowiednich dla charakteru serwisu, w szczególności w zakresie 

czytelności treści, struktury nagłówków, opisów alternatywnych oraz poprawnego wyświetlania na urządzeniach 

mobilnych; 

4. przygotowanie i wdrożenie modułów umożliwiających prezentację informacji o Programie, mapy Klubów, historii 

Klubów, galerii zdjęć, materiałów wideo, aktualności oraz statystyk Programu, w szczególności liczby wspartych 

Klubów, zawodników, trenerów oraz innych rezultatów osiągniętych w ramach Programu; 

5. wdrożenie strony lub podstrony w systemie CMS wskazanym przez Zamawiającego albo przekazanie kompletu 

plików, kodów źródłowych i instrukcji umożliwiających samodzielne wdrożenie; 

6. konfigurację narzędzi analitycznych, podstawową optymalizację SEO oraz integrację z narzędziami pomiarowymi 

wskazanymi przez Zamawiającego; 

7. przeprowadzenie testów działania strony przed odbiorem oraz usunięcie stwierdzonych błędów; 

8. przekazanie Zamawiającemu pełnych uprawnień administracyjnych, dokumentacji technicznej, plików źródłowych 

oraz wszelkich materiałów niezbędnych do dalszego utrzymania i rozwoju serwisu. 

Hosting, utrzymanie infrastruktury, zakup domeny oraz opłaty związane z usługami podmiotów trzecich nie są objęte 

zakresem zamówienia, chyba że Zamawiający wskaże inaczej. 

Wszelkie prawa majątkowe do projektu graficznego, kodu, treści, materiałów multimedialnych oraz innych utworów 

powstałych w ramach realizacji zamówienia przechodzą na Zamawiającego zgodnie z postanowieniami umowy. 

 

10. Akademia Wiedzy dla Klubów - zakres opcjonalny 
 

1. Zamawiający może zlecać realizację webinarów, seminariów online lub warsztatów kompetencyjnych dla 

przedstawicieli Klubów uczestniczących w Programie, w szczególności w obszarach: marketingu sportowego, 

pozyskiwania sponsorów, komunikacji i promocji, psychologii sportu, dietetyki sportowej, zarządzania Klubem, 

pozyskiwania środków finansowych oraz innych zagadnień związanych z działalnością organizacji sportowych. 

2. Jedna jednostka rozliczeniowa obejmuje: 

• opracowanie programu spotkania; 

• przygotowanie materiałów merytorycznych; 

• zapewnienie eksperta posiadającego wiedzę i doświadczenie adekwatne do tematu; 

• realizację spotkania trwającego od 60 do 90 minut; 

• moderację sesji pytań i odpowiedzi (Q&A); 

• rejestrację nagrania; 

• przygotowanie prezentacji lub innych materiałów szkoleniowych; 

• opracowanie krótkiego podsumowania wraz z materiałami dla uczestników. 

3. Tematyka, program oraz materiały wykorzystywane podczas spotkań wymagają uprzedniej akceptacji 

Zamawiającego. 

4. Wykonawca odpowiada za zapewnienie praw do wykorzystywanych materiałów, uzyskanie niezbędnych zgód 

ekspertów na utrwalanie, publikację i udostępnianie nagrań oraz zgodne z prawem wykorzystanie materiałów 

szkoleniowych. 

5. O ile Zamawiający nie wskaże inaczej, nagrania, prezentacje i materiały edukacyjne powstałe w ramach realizacji 

Akademii Wiedzy mogą być wykorzystywane przez Zamawiającego do celów informacyjnych, edukacyjnych  

i promocyjnych Programu. 
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11. Innowacyjne formaty komunikacji - zakres opcjonalny 

 

11.1. Notatki / Notes 

Jedna jednostka obejmuje opracowanie koncepcji komunikacji głosowej oraz przygotowanie do 5 krótkich materiałów audio 

przeznaczonych do publikacji w kanałach wskazanych przez Zamawiającego. 

Zakres obejmuje przygotowanie scenariuszy, nagranie, montaż, obróbkę dźwięku, przygotowanie napisów lub transkrypcji 

oraz zapewnienie praw do wykorzystania głosu, muzyki i innych elementów wykorzystanych w materiale. 

11.2. Digitalowy Dzień Otwarty / współtworzenie / Collabs 

Jedna edycja obejmuje przygotowanie koncepcji, briefu i instrukcji dla Klubów, opracowanie formularza lub mechanizmu 

zbierania zgłoszeń, koordynację pozyskiwania materiałów, selekcję i redakcję treści, publikację materiałów oraz 

przygotowanie podsumowania akcji. Format ma wspierać zaangażowanie społeczności, autentyczność przekazu oraz 

współtworzenie treści przez uczestników Programu. Wykonawca nie gwarantuje osiągnięcia określonych zasięgów, liczby 

interakcji ani efektu wiralowego. 

11.3. Mechanizm lokalnego wzmacniania zasięgu 

Jedna kampania obejmuje przygotowanie pakietu komunikacyjnego dla Klubów lub partnerów lokalnych, zawierającego 

materiały do publikacji, instrukcje wykorzystania, harmonogram działań oraz rekomendacje dotyczące dystrybucji treści. 

Zakres obejmuje również koordynację organicznego rozpowszechniania materiałów przez maksymalnie 20 Klubów lub 

partnerów lokalnych, monitoring realizacji działań oraz przygotowanie raportu podsumowującego. Wykonawca odpowiada 

za koordynację procesu, jednak nie ponosi odpowiedzialności za aktywność ani terminowość publikacji po stronie Klubów 

lub partnerów. 

11.4. Storytelling w materiałach foto-wideo 

Jedna kampania obejmuje opracowanie osi narracyjnej, scenariuszy komunikacyjnych, zestawu pytań dla bohaterów 

materiałów, propozycji treści, rekomendacji dotyczących zdjęć i materiałów filmowych oraz planu dystrybucji treści. Zakres 

obejmuje również rekomendacje dotyczące montażu i wykorzystania materiałów na potrzeby komunikacji Programu.  

11.5. Podręcznik dobrych praktyk tworzenia treści przez Kluby 

Jedna jednostka obejmuje opracowanie edytowalnego podręcznika zawierającego wytyczne dotyczące przygotowywania 

materiałów foto-wideo i komunikacji w kanałach cyfrowych. Dokument powinien obejmować w szczególności: 

• zasady planowania i nagrywania materiałów; 

• checklisty przygotowania publikacji; 

• przykłady rekomendowanych ujęć; 

• wytyczne dotyczące światła, dźwięku i kadrowania; 

• zasady ochrony wizerunku, pozyskiwania zgód i bezpieczeństwa publikacji; 

• zasady przekazywania materiałów. 

 

12. Proces współpracy i akceptacji 
1. Wykonawca wyznaczy kierownika projektu odpowiedzialnego za bieżącą współpracę z Zamawiającym oraz zapewni 

jedno, uzgodnione z Zamawiającym narzędzie do zarządzania zadaniami, harmonogramami oraz wersjami 

materiałów. 

2. Projekt miesięcznego planu treści (content planu) na kolejny miesiąc powinien zostać przekazany Zamawiającemu 

co do zasady do 20. dnia miesiąca poprzedzającego okres jego realizacji, chyba że Strony uzgodnią inny termin. 

3. Materiały przeznaczone do publikacji powinny zostać przekazane Zamawiającemu do akceptacji nie później niż 3 

dni robocze przed planowaną datą publikacji. Materiały o charakterze pilnym lub związane z bieżącymi 

wydarzeniami mogą być realizowane w terminach uzgodnionych przez Strony. 

4. Wynagrodzenie obejmuje dwie rundy uzasadnionych uwag i korekt do każdego materiału. Usuwanie błędów, 

niezgodności z wytycznymi Zamawiającego lub błędów powstałych z przyczyn leżących po stronie Wykonawcy nie 

jest limitowane i nie stanowi podstawy do dodatkowego wynagrodzenia. 

5. Publikacja materiałów wymaga uprzedniej akceptacji Zamawiającego, chyba że Strony uzgodnią harmonogram 

publikacji oraz procedurę automatycznej publikacji określonych kategorii treści. 

6. W przypadku braku uwag lub decyzji Zamawiającego w terminie uzgodnionym przez Strony, terminy publikacji 

mogą zostać odpowiednio przesunięte, bez negatywnych konsekwencji dla Wykonawcy. 
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7. Zamawiający ma prawo zgłaszać materiały i działania wymagające realizacji poza miesięcznym planem treści. 

Wykonawca zobowiązany jest do uwzględniania takich materiałów w zakresie przewidzianym umową oraz przy 

zachowaniu uzgodnionych terminów realizacji. 

 

13. Własność kont, bezpieczeństwo i dane 

• konta i profile powinny być prowadzone na danych Zamawiającego, a Zamawiający zachowuje najwyższe 

uprawnienia administracyjne; 

• Wykonawca stosuje indywidualne konta, uwierzytelnianie wieloskładnikowe i zasadę minimalnych uprawnień; 

• hasła nie mogą być przesyłane w jawnej treści zwykłej wiadomości e-mail; 

• incydent bezpieczeństwa lub utratę dostępu należy zgłosić niezwłocznie, nie później niż w ciągu 1 godziny od 

wykrycia; 

• Wykonawca nie może wykorzystywać danych, wiadomości, list kontaktowych ani grup odbiorców do własnych 

celów lub na rzecz innych klientów; 

• po zakończeniu współpracy Wykonawca przekaże wszystkie dostępy, pliki, materiały, dane i eksporty oraz usunie 

kopie zgodnie z poleceniem Zamawiającego. 

14. Prawa własności intelektualnej i wizerunek 
1. Wykonawca odpowiada za legalność treści, muzyki, fontów, grafik, materiałów stockowych, wypowiedzi  

i wizerunków pozyskanych przez siebie. 

2. Oryginalne utwory stworzone na potrzeby zamówienia są przenoszone na Zamawiającego na zasadach określonych 

w umowie; elementy osób trzecich muszą mieć licencję umożliwiającą nieograniczone wykorzystanie zgodne  

z celem Programu. 

3. Materiały dotyczące osób małoletnich mogą być używane wyłącznie na podstawie zgód lub innej podstawy 

przekazanej albo zaakceptowanej przez Zamawiającego. 

4. Wykonawca nie może wykorzystywać materiałów w portfolio, zgłoszeniach konkursowych ani komunikacji własnej 

bez uprzedniej zgody Zamawiającego. 

 


