TECHNINĖ SPECIFIKACIJA

1. Įvadinė dalis
Vilniaus miesto savivaldybės administracija (toliau – Klientas) siekia įsigyti informacijos sklaidos žiniasklaidos priemonėse paslaugas, kurios apims viešinimo veiklas interneto portaluose, socialiniuose tinkluose, lauko reklamoje, radijuje, televizijoje, spaudoje ir kitose viešinimo kanaluose.
Kampanijos tikslas – informuoti vilniečius apie Vilniaus miesto savivaldybės administracijos, Vilniaus miesto Tarybos bei Vilniaus miesto savivaldybės įmonių veiklą, organizuojamus renginius, kitas Vilniaus miestui aktualias naujienas ar problemas.
Kampanijos tikslinė auditorija – Vilniaus miesto gyventojai, tačiau pagal skleidžiamą žinią gali tekti parinkti siauresnę arba platesnę auditoriją.
Paslaugų teikimo laikotarpis: 12 (dvylika) mėnesių nuo pirkimo sutarties įsigaliojimo dienos. Paslaugų teikimo laikotarpis gali būti pratęstas dar 2 (du) kartus po 12 (dvylika) mėnesių. Bendras paslaugų teikimo laikotarpis negali būti ilgesnis kaip 36 (trisdešimt šeši) mėnesiai nuo pirkimo sutarties įsigaliojimo dienos.
2. Pirkimo objektas (Paslaugos)
2.1. Paslaugų teikėjas pagal Kliento poreikius (planuojamas pasiekti auditorijas pagal amžių, socialines grupes ir kt.) parenka viešinimo priemones, rengia Komunikacijos planą (detalų reklamos kampanijos veiksmų planą, sudarytą remiantis žiniasklaidos auditorijos tyrimais. Komunikacijos planas numato konkrečius reklamos kanalus, pirkimo būdus, pozicijas, formatus, kiekius, tikslinės ir perkamos auditorijos pasiekiamumą, dažnį, nurodo kiekvienos reklamos pozicijos pirkimo sąlygas ir biudžetą), rengia komunikuojamą turinį (straipsniai, maketai, žinutės socialiniams tinklas ir kita), perka reklamos vietą žiniasklaidos priemonėse, socialiniuose tinkluose ar kitose viešinimo kanaluose.
2.2. Paslaugų teikėjas derybose su žiniasklaidos kanalais atstovauja Kliento interesus dėl tinkamiausių reklamos pozicijų ir jų kainų.
2.3. Paslaugų teikėjas suderina ir sutikrina maketus, straipsnius, skelbimus, reklaminius skydelius, garso ir vaizdo klipus, reklamas socialiniuose tinkluose ir kitas priemones pagal suderintą Komunikacijos planą sutikrinimas, ar jos atitinka techninius ir kokybinius reikalavimus.
2.4. Paslaugų teikėjas atlieka užsakytos reklamos visuomenės informavimo kanaluose kontrolę. Pasibaigus kampanijai atlieka suplanuotų kampanijų rodiklių rezultatų atitikimo planams sekimą ir vykdytų kampanijų analizę, teikia ataskaitas, įžvalgas ir rekomendacijas. Paslaugų teikėjas Klientui pateikia viešinimo kampanijos efektyvumo ir pasiekiamumo analizės ataskaitą, kurios formą pasitvirtina ne vėliau nei pradedamas derinti pirmasis Komunikacijos planas.
3. Reikalavimai pirkimo objektui
3.1. Paslaugų teikėjas turi užtikrinti, kad visuomenės informavimo priemonėse nebūtų paskleisti duomenys, kuriais pažeidžiama asmens garbė ir orumas, taip pat jo privatus gyvenimas.
3.2. Paslaugų teikėjas turi užtikrinti, kad visuomenės informavimo priemonėje nebūtų pažeidžiami asmens duomenų tvarkymui keliami reikalavimai.
3.3. Paslaugų teikėjas turi laikytis Lietuvos Respublikos nepilnamečių apsaugos nuo neigiamos viešosios informacijos poveikio įstatymo, Visuomenės informavimo įstatymo, Lietuvos žurnalistų ir leidėjų etikos kodekso ir kitų norminių teisės aktų, susijusių su visuomenės informavimu ir viešosios informacijos skleidimu, reikalavimų.
3.4. Vertinant pasiektos auditorijos duomenis Paslaugų teikėjas turi pasitelkti įrankius (Kantar auditorijos tyrimus, Gemius Audience, Google Analytics ar jiems prilygstančius), kurie leidžia maksimaliai tiksliai įvertinti rezultatus.
3.5. Paslaugų teikėjas Kliento viešinimo kampanijos įgyvendinimo laikotarpiui paskiria projektų vadovą, kuris koordinuoja viešinimo kampanijų parengimą, suderinimą ir vykdymą bei ataskaitų teikimą Kliento paskirtam atsakingam asmeniui.
4. Įrankiai, naudojami planuoti bei įgyvendinti reklamos kampanijas:
4.1. Paslaugų teikėjas turi turėti pilną Kantar žiniasklaidos auditorijos tyrimų ir įrankių bazę, bei kitus įrankius ir sertifikatus įskaitant, bet neapsiribojant šiais įrankiais:
4.1.1. Televizijos auditorijos tyrimą;
4.1.2. Radijo auditorijos tyrimą;
4.1.3. Spaudos auditorijos tyrimą;
4.1.4. Interneto naudotojų tyrimą;
4.1.5. Reklamos monitoringo duomenų bazę;
4.1.6. Gemius audience interneto auditorijos tyrimą;
4.1.7. Google Partner arba Premier Google Partner sertifikatą;
4.1.8. Google Ads Search sertifikatą;
4.1.9. Meta Certified Media Buying Professional ir Meta Certified Media Planning Professional sertifikatą.
4.1.10. Kantar Metrix interneto monitoringo tyrimą.
4.1.11. Kitus pagal poreikį reklamos sklaidos įrankius, tyrimus, priemones ir kompetencijas įrodančius sertifikatus, kuriuos Paslaugų teikėjas turi turėti planuojant bei įgyvendinant reklamos kampanijas.
5. Paslaugų teikimo tvarka ir terminai
5.1. Paslaugos, teikiamos pagal faktinį Kliento poreikį, pateikiant Paslaugų teikėjui atskirus Užsakymus (Sutarties pagrindu Paslaugų teikėjui tekstiniu pranešimu ar elektroniniu paštu teikiamas rašytinis dokumentas, kuriame nurodomos Paslaugų apimtys, teikimo terminas). Užsakymas laikomas gautu jo išsiuntimo dieną.
5.2. Gavęs užsakymą, Paslaugų teikėjas privalo ne vėliau nei per 3 (tris) darbo dienas pateikti Klientui reklamos sklaidos visuomenės informavimo priemonėse Komunikacijos planą, kuriame detaliai nurodomos numatomos atlikti Paslaugos, siūlomi žiniasklaidos kanalai, reklamos talpinimo konkrečiose priemonėse terminai, tikslinės auditorijos, reklamos talpinimo konkrečiose priemonėse ir konkrečiose pozicijose kalendorius, kiekvienos reklamos pozicijos įkainis, detali reklamos talpinimo sąmata, detalūs numatomi auditorijos pasiekimo rodikliai ir kita Kliento prašoma informacija. Į Komunikacijos planą turi būti įtraukiamos visos Paslaugų teikėjo išlaidos, susijusios su Paslaugų teikimu, įskaitant trečiosioms šalims mokėtinas sumas. Komunikacijos planas laikomas suderintu tik gavus Kliento rašytinį patvirtinimą (elektroniniu paštu).
5.3. Paslaugų teikėjui nustatyta tvarka ir terminais pateikus reklamos sklaidos planą, Klientas pateikia pastabas arba patvirtina jį ne vėliau kaip per 2 (dvi) darbo dienas nuo pateikimo dienos. Klientas turi teisę netvirtinti Komunikacijos plano, jeigu jis neatitinka užsakyme pateiktų reikalavimų bei nurodyti Paslaugų teikėjui, kad Komunikacijos planas būtų pakoreguotas pagal nurodytus trūkumus arba pageidaujamas korekcijas.
5.4. Gavęs Kliento pastabas dėl pateikto plano, Paslaugų teikėjas per 2 (dvi) darbo dienas turi jį pakoreguoti ir pateikti Klientui suderinimui ir tvirtinimui.
5.5. Paslaugos turi būti suteiktos konkrečiame Kliento Paslaugų teikėjui teikiamame Užsakyme ir Komunikacijos plane šalių suderintais terminais. Paslaugų teikimo terminas pradedamas skaičiuoti nuo Komunikacijos plano suderinimo dienos.
5.6. Paslaugų teikėjas Užsakymo vykdymo metu, esminius Užsakymo / Komunikacijos plano pakeitimus ar papildymus, gali atlikti tik raštu suderinęs su Klientu ir gavęs jo rašytinį patvirtinimą elektroniniu paštu.
5.7. Po kiekvienos įvykdytos reklamos kampanijos mėnesio pabaigoje, jei nėra sutarta kitaip, Paslaugų teikėjas pateikia Klientui vykdytos kampanijos galutinę ataskaitą per protingą įmanomą laikotarpį, bet ne vėliau nei iki 20-os sekančio mėnesio dienos. Ataskaitoje turi būti įvardinti visi planuoti ir realiai gauti pasiekti kampanijos rodikliai pagal kiekvieną užsakytą žiniasklaidos priemonę ir reklaminės medžiagos formatą, įskaitant bet neapsiribojant klipų, maketų ir kitos naudotos reklaminės medžiagos kiekius, pasiektus tikslinių auditorijų reitingus, pasiektą auditorijų dalį, GROSS (pagal kainynus) kainas, nuolaidas, faktines kainas ir kitą aktualią informaciją.
5.8. Kartu su mėnesio kampanijos ataskaita, Paslaugų teikėjas pateikia Klientui išlaidas pagrindžiančius dokumentus, įskaitant spaudos leidinių su patalpintomis reklamomis, rubrikomis, straipsniais nuotraukas, kuriose matytųsi leidinio data ir skaitmeninių kanalų reklaminių skydelių matomų kanalų aplinkoje nuotraukas. Ataskaitose prašoma pateikti išvadas ir rekomendacijas tolimesnių komunikacijos veiksmų efektyvumui didinti ir, pagal Kliento poreikį, rekomendacijos kanalų optimizavimo korekcijoms.
5.9. Klientas per 2 (dvi) darbo dienas pateikia klausimus ir pastabas dėl ataskaitų ir parengtų dokumentų.
5.10. Nekokybiška ataskaita laikoma tokia ataskaita, kuri tenkina bent du iš šių kriterijų:
5.10.1. daug gramatinių (daugiau nei 5) ir kalbos klaidų;
5.10.2. nepateiktos išvados, įžvalgos ir (arba) neišskirtos rekomendacijos (jei prašoma);
5.10.3. neaiški dokumento struktūra – nėra loginio ryšio tarp dokumento dalių;
5.10.4. nepilna pateiktos ataskaitos apimtis;
5.10.5. trūksta duomenų;
5.10.6. pateikti klaidingi duomenys.
5.11. Paslaugų teikėjas privalo per 2 (dvi) darbo dienas atsakyti į visas Kliento pastabas ir komentarus dėl pateiktų ataskaitų, pateikiant lentelę, kurioje nurodomi Kliento klausimai, Paslaugų teikėjo atsakymai ir nuoroda į konkrečią ataskaitos vietą (skyrių, punktą ir pan.), kurioje atlikti pakeitimai. Tokia lentelė turi būti pateikiama su kiekviena atnaujinta ataskaitos versija.
5.12. Trečiųjų šalių teikiamoms Paslaugoms Klientui turi būti pateikiamos Šalių suderintos sąmatos bei jas patvirtinantys mokėjimo dokumentai, gauti iš trečiųjų šalių.
5.13. Priėmimo perdavimo aktas formuojamas tik pagal faktiškai suteiktas Paslaugas. Klientas pasilieka teisę nepasirašyti priėmimo – perdavimo akto, jei faktiškai suteiktos Paslaugos savo apimtimi neatitinka suderintos sąmatos, atliktos ataskaitos arba jei Paslaugos neatitinka Užsakyme nurodytų reikalavimų.
6. Kokybė ir trūkumų šalinimas
6.1. Paslaugų teikėjas Paslaugas privalo teikti profesionaliai, kokybiškai ir laiku, vadovaujantis Sutartyje nustatyta tvarka asmens duomenų teisinės apsaugos standartais, Paslaugų teikimo metu šalyje galiojančiais teisės aktais.
6.2. Suteikiamų Paslaugų kokybė turi atitikti šios techninės specifikacijos, konkretaus pateikto Užsakymo ir Sutarties reikalavimus. Paslaugos turi būti teikiamos laikantis šalyje galiojančių standartų, teisės aktų reikalavimų, kurie taikomi Paslaugoms.
6.3. Paslaugų teikėjas privalo pasirūpinti resursais, reikalingais įvykdyti Sutartimi prisiimtus Paslaugų teikėjo įsipareigojimus. Paslaugų teikėjas privalės fiksuoti visas ūkines ir kitas operacijas, susijusias su Sutarties vykdymu, ir teisės aktų nustatyta tvarka saugoti su šiomis operacijomis susijusius dokumentus.
6.4. Paslaugų ir (ar) Paslaugų rezultato trūkumais laikomi neatitikimai šios techninės specifikacijos ir teisės aktų, reglamentuojančių Paslaugų kokybę, reikalavimams.
6.5. Klientas turi teisę kreiptis į Paslaugų teikėją dėl Paslaugų ir (ar) Paslaugų rezultato trūkumų pašalinimo ne vėliau kaip per 3 (tris) darbo dienas nuo Paslaugų perdavimo - priėmimo akto gavimo dienos.
6.6. Kliento nustatytiems Paslaugų rezultato trūkumams šalinti nustatomas 2 (dviejų) darbo dienų terminas.
7. Dokumentų už suteiktas paslaugas teikimas
7.1. Suteiktų paslaugų perdavimo-priėmimo aktas.
7.2. Suteiktų paslaugų detalizacija.
7.3. Trečių šalių sąskaitų kopijos.
7.4. Suteiktų paslaugų ataskaitos.
8. Kiti paslaugų tiekėjo įsipareigojimai
8.1. Savo sąskaita apsaugoti Klientą nuo bet kokių pretenzijų, nuostolių, atsirandančių dėl Paslaugų teikėjo veiksmų ar aplaidumo vykdant Sutartį, tai yra dėl bet kokių teisės aktų pažeidimo, neteisėto patentų, prekių ženklų, kitų intelektinės nuosavybės objektų panaudojimo ar bet kokių asmenų teisių pažeidimo.
8.2. Operatyviai informuoti Klientą apie įvykius / faktus, turinčius ar galinčius turėti įtakos teikiamų Paslaugų kokybei ir tartis dėl tolesnių veiksmų.
8.3. Su trečiosiomis šalimis sudaromose sutartyse ir / ar susitarimuose nustatyti, kad visos autorių turtinės teisės, atsiradusios siekiant suteikti Klientui Paslaugas, priklauso Klientui nuosavybės teise (išskyrus atvejus, kai dėl teisės aktų reikalavimų ar kitų nuo trečiosios šalies nepriklausančių aplinkybių to neįmanoma padaryti).
8.4. Atsižvelgti į Sutarties vykdymo metu Kliento pateiktas pastabas, teikti papildomą su Paslaugų teikimu susijusią informaciją (statistiką (tyrimų, kanalų ir t.t.), media planų detalizavimą).
