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Zamowienie jest realizowane w ramach projektu:
Wdrozenie standardow i procedur obstugi interesanta

w sgdownictwie powszechnym
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Celem projektu Wdrozenie standardow i procedur obstugi interesanta w sgdownictwie
powszechnym jest usprawnienie proceséw zarzadzania i komunikacji w obszarze obstlugi
interesanta w sgdownictwie powszechnym poprzez wdrozenie standardow obstugi interesanta,
katalogu ustug z kartami uslug i powigzanymi z nimi procedurami $wiadczenia ustug oraz
wspieranie tworzenia biur obstugi interesantow (dalej jako BOI) w sadach powszechnych.

Informowanie klienta jest procesem realizowanym w odmienny sposob w réznych
sagdach. Celem =zapobiezenia istniejagcej dysproporcji, zarbwno w sposobie obstugi
interesantow, jak i jakosci informacji przekazywanej przez poszczegoélne sady, w ramach
realizowanego projektu zaktada si¢ wdrozenie opracowanych standardow obstugi interesanta
w aspekcie komunikacyjnym oraz katalogu ustug z kartami ustug i powigzanymi z nimi
procedurami $wiadczenia ustug. Obecnie w wigkszo$ci sadow udzielane informacje nie s3
przedstawiane w ustandaryzowany, jednorodny sposob, co powoduje duze trudno$ci podczas
kontaktu interesantow z  przedstawicielami jednostek organizacyjnych  wymiaru
sprawiedliwo$ci. Zdarza si¢, ze interesanci wymiaru sprawiedliwosci spotykaja si¢ z réznym
podejsciem w zakresie udzielanych informacji dotyczacych wymagan formalnych w danej
sprawie, podstawowych krokéw i czynnoSci W postgpowaniu sgdowym oraz sposobu
wypetnienia dokumentow 1 formularzy, przy czym rozbieznosci nie dotycza szczebla sadu,
a sposobu powiadamiania na tym samym poziomie organizacji i w tego samego rodzaju
kategoriach spraw.

Ministerstwo Sprawiedliwosci zaplanowato do 31 grudnia 2020 r. wdrozenie
we wszystkich sgdach powszechnych {sadach rejonowych (SR), sadach okrggowych (SO),
sadach apelacyjnych (SA)} standardow obslugi interesanta w aspekcie komunikacyjnym
oraz katalogu ushug z kartami ustug i powigzanymi z nimi procedurami $wiadczenia ustug,
aby zapobiec istniejacej dysproporcji, zarowno w sposobie obstugi interesantow, jak i jakos$ci
informacji przekazywanej przez pracownikow poszczegolnych sadow.

Zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Sprawiedliwo$ci z dnia 28 grudnia 2017 r.
zmieniajagcym z dniem 1 stycznia 2018 r., migdzy innymi § 28 rozporzadzenia - Regulamin
urzedowania sgdow powszechnych (Dz. U. z 2017 r. poz. 2481), w budynku sadu, w ktoérym
nie utworzono biura obstugi interesantow, zadania w zakresie informowania
zainteresowanych sg realizowane z uwzglednieniem standardow obslugi interesanta
oraz katalogu uslug z kartami ustug i powigzanymi z nimi procedurami $wiadczenia ustug,
o ktorych mowa w ust. 6, przez wyznaczonego pracownika biura podawczego w punkcie

informacyjnym lub przez pracownikoéw sekretariatow wydziatow (ust. 1 § 28).
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Regulamin urzgdowania sagdéow powszechnych w dodanym ust. 6 do § 28 okreslat,
ze zadania biura obstugi interesantdw sa realizowane z uwzglednieniem standardow obshlugi
interesanta oraz katalogu ustug zkartami uslug i powigzanymi z nimi procedurami
$wiadczenia ustug, opracowanymi i udost¢pnionymi przez Ministra Sprawiedliwosci.

Powyzsza regulacja zostata powtdrzona, co do zasady w § 28 ust. 1-6 rozporzadzenia
Ministra Sprawiedliwosci z dnia 18 czerwca 2019 r. — Regulamin urzedowania sadow
powszechnych (Dz.U. z 2019 r., poz. 1141).

W budynku sadu, w ktérym nie utworzono biura, badz ktérego nie obstuguje biuro
innego sadu, jego zadania wykonuja wyznaczeni pracownicy sadu (ust. 3 § 28).

Zgodnie z § 7 rozporzadzenia zmieniajacego z dnia 28 grudnia 2017 r. (zmienionego
rozporzadzeniem z dnia 3 wrze$nia 2018 r. Dz.U. 2018 r. poz. 1732), Minister
Sprawiedliwo$ci do 31 grudnia 2020 r. udostepni wszystkim sgdom, do obowiazkowego
stosowania, standardy obstugi interesanta, katalog ustug z kartami ustug i powigzanymi
z nimi procedurami §wiadczenia ustug, w celu ich uwzgledniania przy realizacji zadan biura
obslugi interesantow.

Dzigki standaryzacji, pracownicy zajmujacy si¢ we wszystkich sadach powszechnych
bezposrednig obslugg interesantow, w tym pracownicy biur obstugi interesantow, punktow
informacyjnych, biur podawczych oraz sekretariatow wydziatlow, zyskaja wiekszy komfort
pracy oraz otrzymaja jednolite wytyczne odnosnie sposobu postgpOwania w obsludze
interesanta, a takze zakresu informacji udzielanych w okreslonych rodzajach spraw, z ktorymi

interesanci najczesciej trafiajg do sagdow.

Przedmiot zamowienia:
wsparcie sagdow powszechnych w zakresie materiatow wdrozeniowych ds. standaryzacji

obslugi interesanta poprzez:

1. opracowanie graficzne i druk segregatoréow, ulotki informacyjno-promocyjnej,
plakatu informacyjno-promocyjnego,

2. opracownie graficzne na ptyt¢ CD i nadruk na ptyte CD,

3. opracowanie edytorsko-graficznie, przygotowanie do druku  materialow
wdrozeniowych ds. standaryzacji obstugi interesanta,

4. przygotowanie 1 nagranie materialow wdrozeniowych ds. standaryzacji obstugi

interesanta na CD,
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5. druk materiatbw wdrozeniowych ds. standaryzacji obstugi interesanta,

6. umieszczenie materiatéw tj. Katalogu ustug wraz z kartami ustug dla interesantow
oraz Katalogu procedur wraz z kartami procedur w uprzednio przygotowanych do tego
segregatorach,

7. spakowanie i dystrybucja materiatbw wdrozeniowych ds. standaryzacji obstugi
interesanta do 375 sagdow powszechnych, Ministerstwa Sprawiedliwosci.

Kod i nazwa wedlug Wspolnego Stownika Zamoéwien (CPV)
39294100-0 - artykuly informacyjne i promocyjne
22140000-3 - ulotki
32582000-6 — nosniki danych
782255000-0 — ustugi projektow graficznych
79823000-9 - ustugi zwigzane z drukowaniem
78230000-8 — ustugi drukowania i dostawy

1.1. Standardy obslugi interesanta w sadownictwie powszechnym

1.1.1 Dokument Standardy obstugi interesanta w sqgdownictwie powszechnym zostat
oparty na funkcjonujacych juz w sadach standardach i dobrych praktykach
zmierzajagcych do  ksztaltowania pozytywnego wizerunku Sgdownictwa
i budowania jego autorytetu

1.1.2 Standardy obstugi interesanta w sadownictwie powszeChnym zawieraja:

A. zasady komunikacji z interesantem zaréwno w formie ustnej, pisemnej oraz
z wykorzystaniem potaczen telefonicznych i poczty elektronicznej,

B. zasady wizerunku pracownika,

C. zasady pozadanych zachowan na roznych etapach obstugi interesanta z w tym
obstugi interesanta z niepelnosprawno$ciami, pozadanych zachowan
werbalnych i niewerbalnych np. wyjasnienie interesantowi, dlaczego nie moge

zrobié tego 0 CO Prosi.
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Wszystkie wytyczne i zasady zawarte w standardach sa obligatoryjne
we wszystkich sadach powszechnych. Obowigzkiem stosowania standardow
objeci sg poza pracownikami biur obstugi interesantow wszyscy pracownicy
sagdow majgcy bezposredni kontakt z interesantami.

Dokument Standardy obstugi interesanta w sqgdownictwie powszechnym obejmuje
30 stron.

Strona tytulowa wraz =ze spisem treSci Standardow obstugi interesanta
W sgdownictwie powszechnym stanowi zatgcznik nr 1 do opisu przedmiotu
zamoOwienia.

Dokument Standardy obstugi interesanta w sqdownictwie powszechnym zostanie
przekazany Wykonawcy w terminie ... dni od dnia zawarcia umowy, jednak nie
pozniej niz do dnia 2 listopada 2020 r. Dokument w wersji edytowalnej
umozliwiajacej edycje w posiadanym przez Zamawiajacego oprogramowaniu
Microsoft Office zostanie przestany na wskazany przez Wykonawce adres e-mail.
Wykonawca begdzie zobowigzany niezwlocznie do potwierdzenia otrzymania
wiadomosci e-mail i dokumentu od Zamawiajacego.

Liczba stron dokumentu Standardy obsfugi interesanta w sgdownictwie
powszechnym moze ulec zmianie w zwigzku z aktualizacjg przedmiotowego
dokumentu. Zamawiajacy dopuszcza odstepstwa do 10 % (plus, minus) liczby

stron wskazanych w pkt. 1.1.4.

1.2.  Zalecenia dotyczace biur obshugi interesantéw i ich pracownikow

Dokument Zalecenia dotyczgce biur obstugi interesantow i ich pracownikow
stanowi uzupetnienie obowigzujacych w sadach standardow obstugi interesanta,
zmierzajacych do ksztalttowania poztywnego wizerunku sgdownictwa i budowania
jego autorytetu.

Zalecenia zawarte w dokumencie odnoszg si¢ do biur obstugi interesantow i ich
pracownikéw, moga by¢ z powodzeniem wykorzystywane takze w pozostalych
sadach, w =zalezno$ci od ich potrzeb oraz mozliwosci o0rganizacyjnych
i finansowych.

Dokument Zalecenia dotyczgce biur obstugi interesantoW i ich pracownikow

obejmuje 27 stron.
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Strona tytulowa wraz ze spisem tresci Zalecenia dotyczgce biur obstugi
interesantow i ich pracownikow stanowi zalacznik nr 2 do opisu przedmiotu
zamoOwienia.

Dokument Zalecenia dotyczgce biur obstugi interesantow iich pracownikow
zostanie przekazany Wykonawcy w terminie ... dni od dnia zawarcia umowy,
jednak nie pozniej niz do dnia 2 listopada 2020 r. Dokument w wersji edytowalnej
umozliwiajacej edycje w posiadanym przez Zamawiajgcego oprogramowaniu
Microsoft Office zostanie przestany na wskazany przez Wykonawce adres
e-mail. Wykonawca bedzie zobowigzany do niezwlocznego potwierdzenia
otrzymania wiadomosci e-mail i dokumentu od Zamawiajacego.

Liczba stron dokumentu Zalecenia dotyczgce biur obstugi interesantow i ich
pracownikow powszechnym moze ulec zmianie w zwigzku z aktualizacja
przedmiotowego dokumentu. Zamawiajacy dopuszcza odstepstwa do 10 % (plus,
minus) liczby stron wskazanych w pkt. 1.2.3.

Katalogi uslug wraz z kartami ustug dla interesantow sadéw powszechnych

Katalog ustug wraz z kartami ustug swiadczonych przez sqd (przeznaczone
dla interesantow) obejmuje ustugi mozliwe do realizacji przez kazdy sad
powszechny, niezaleznie od jego szczebla (ustugi podstawowe) np. udostgpnianie
osobom uprawnionym akt sprawy w celu ich przegladania lub sporzadzania
fotokopii, atakze te wykonywane przez sady danego szczebla (ustugi
uzupetniajace dla sadu rejonowego, ushugi uzupetiajace dla sadu okregowego,
ustugi uzupetniajace dla sadu apelacyjnego) np. informacja o stwierdzeniu nabycia
spadku, informacja o apelacji, o kasacji. Sg to wybrane rodzaje spraw, z ktorymi
najczesciej zglaszaja sig interesanci do sadow.

Karty ustug ujete w katalogu ustug, to jednostkowa informacja o postepowaniu.
Jest to informacja dla interesantdow o tym, w jaki sposob interesanci moga
zrealizowa¢ dang ustuge $wiadczong przez sady powszechne, W szczegdlnoSci
informacje o tym, ktory sad i wydziat jest dla sprawy wtasciwy, informacje o tym,
w jaki sposob zainicjowa¢ sprawy, jakie ztozy¢ dokumenty, w jakim terminie

nalezy je zlozy¢, w jakiej wysokosci wnie$¢ oplate, jakie wzory i formularze
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zastosowac. Jest to konkretna instrukcja dzialania dla interesanta, udzielana

zgodnie z jednolita we wszystkich sadach procedura. Powyzsze znaczaco

podniesie efektywno$¢ komunikacji na linii sagd - obywatel oraz przyczyni

si¢ do szerokiego i nieograniczonego dostepu do informacji o realizowanych przez

sad ustugach, bez koniecznos$ci przychodzenia do sadu.

Katalogi ushug wraz z kartami ustug sa przeznaczone

dla interesantow, a takze dla pracownikow sadow obstugujacych interesantow.

Poszczego6lne katalogi ustug wraz z kartami ustug zawierajg katalog:

A. uslug podstawowych,

B. ustug uzupehiajacych.

Katalog ustug podstawowych obejmuje ustugi wspolne tzn. ustugi najczesciej

$wiadczone zaro6wno przez sady rejonowe, okregowe, jak i apelacyjne.

Lacznie wyodrebniono 30 ustug podstawowych.

Opracowano nastepujace katalogi ushug:

A. Katalog ustug wraz z kartami ustug dla interesantow Sgdow powszechnych —
Sqdy rejonowe (SR), dokument obejmujacy 560 stron,

B. Katalog ustug wraz z kartami ustug dla interesantow sqgdow powszechnych —
sqdy okregowe (SO), dokument obejmujacy 273 strony,

C. Katalog ustug wraz z kartami ustug dla interesantow sqdow powszechnych —
sqdy apelacyjne (SA), dokument obejmujacy 207 stron.

Katalog ustug wraz z kartami ustug dla interesantow sadéw powszechnych sadu

rejonowego wraz z przyktadowymi 3 kartami ushug stanowi zatacznik nr 3

do opisu przedmiotu zamowienia.

Dokumenty: Katalogi usfug wraz z kartami ustug dla interesantow sqdow

powszechnych - dla sqdu rejonowego, okregowego, apelacyjnego zostang

przekazane Wykonawcy w terminie ... dni od dnia zawarcia umowy, jednak nie

poézniej niz do dnia 16 listopada 2020 r. Dokumenty w wersji edytowalnej

umozliwiajacej edycje w posiadanym przez Zamawiajacego oprogramowaniu

Microsoft Office zostang przestane na wskazany przez Wykonawce adres e-mail.

Wykonawca bedzie zobowigzany do niezwlocznego potwierdzenia otrzymania

wiadomosci e-mail i dokumentu od Zamawiajacego.

Liczba stron poszczegélnych Katalogow usfug wraz z kartami ustug moze ulec

zmianie w zwiazku z aktualizacja przedmiotowych dokumentow, dostosowaniem
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zawartosci merytorycznej do aktualnego stanu prawnego. Zamawiajacy dopuszcza

odstepstwa do 5 % (plus, minus) liczby stron wskazanych w pkt. 1.3.6.

1.4 Katalogi procedur wraz z procedurami $wiadczenia ustug dla pracownikow

sadow

1.4.1 Katalog procedur wraz z procedurami $wiadczenia ustug powigzany jest
z konkretnymi ustugami wskazanymi w katalogu ustug. Wdrozenie katalogu
procedur w sadach powszechnych umozliwi interesantom uzyskanie jednolitych
informacji w zakresie ustug $swiadczonych przez sady oraz zapewni ich obstuge
przy uwzglednieniu tych samych procedur w caltym kraju.

1.4.2 Katalog procedur wraz z procedurami $wiadczenia ustug jest przeznaczony
dla pracownikow saddéw powszechnych, nie bedzie podlegat udostepnieniu
interesantom.

1.4.3 Poszczegolne katalogi procedur wraz z procedurami zawieraja katalog:

A. procedur ustug podstawowych,
B. procedur ustug uzupetiajacych.

1.4.4 Katalog procedur ustug podstawowych obejmuje ustugi wspolne tzn. ustugi
najczesciej Swiadczone zarowno przez sady rejonowe, okregowe, jak i apelacyjne.
Lacznie wyodrgbniono 30 procedur ustug podstawowych.

1.4.5 Opracowano nastepujgce katalogi procedur:

A. Katalog procedur wraz z procedurami swiadczenia ustug dla pracownikow
Sqdow — sqdy rejonowe (SR), dokument obejmujacy 228 stron,

B. Katalog procedur wraz z procedurami swiadczenia ustug dla pracownikow
sqdow — sqdy okregowe (SO), dokument obejmujacy 135 stron,

C. Katalog procedur wraz z procedurami swiadczenia ustug dla pracownikow
sqdow — sqdy apelacyjne (SA), dokument obejmujacy 105 stron.

1.4.6 Katalog procedur wraz z procedurami swiadczenia ustug dla pracownikow sgdow
- Sgdu rejonowego wraz z przyktadowymi 3 kartami procedur stanowi zatacznik
nr 4 do opisu przedmiotu zamdéwienia.

1.4.7 Dokumenty: Katalogi procedur wraz z procedurami swiadczenia ustug
dla pracownikow sgdow — sqdu rejonowego, okregowego, apelacyjnego zostang
przekazane Wykonawcy w terminie ... dni od dnia zawarcia umowy, jednak
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nie p6zniej niz do dnia 16 listopada 2020 r. Dokumenty w wersji edytowalnej
umozliwiajacej edycje w posiadanym przez Zamawigjacego oprogramowaniu
Microsoft Office zostang przestane na wskazany przez Wykonawce adres e-mail.
Wykonawca bedzie zobowigzany do niezwlocznego potwierdzenia otrzymania
wiadomosci e-mail i dokumentu od Zamawiajacego.

Liczba stron poszczegdlnych Katalogow procedur wraz z procedurami moze ulec
zmianie w zwiazku z aktualizacjg przedmiotowego dokumentu, dostosowaniem
zawartosci merytorycznej do aktualnego stanu prawnego. Zamawiajgcy dopuszcza

odstepstwa do 5 % (plus, minus) liczby stron wskazanych w pkt. 1.4.5.

Materialy informacyjno-promocyjne

Majac na uwadze dotarcie do jak najszerszej grupy interesantow w ramach
projektu przewidziano opracowanie, wykonanie i dostarczenie
do sadow powszechnych:

A. ulotek informacyjno-promocyjnych,

B. plakatow informacyjno-promocyjnych
promujacych opracowane, udostgpnione interesantom katalogi ustug, karty ustug
wraz z zatagczonymi wzorami pism/formularzy. Wdrazane materiaty merytoryczne
w sadach tj. katalog ustug wraz z kartami ustug beda dostgpne w wersji papierowe;j
— umieszczone W miejscu obshugi interesanta w specjalnie opracowanym
segregatorze w formie wydrukow, jak i w wersji elektronicznej poprzez wskazanie
linku do strony internetowej Ministerstwa Sprawiedliwo$ci zawierajacej katalogi
ustug, karty poszczegolnych ustug dla interesantow.
Zakres merytoryczny treSci zamieszczonej na plakacie, ulotce informacyjno-
promocyjnej, Zamawiajacy przekaze Wykonawcy w wersji elektronicznej
edytowalnej umozliwiajacej edycje w posiadanym przez Zamawiajgcego
oprogramowaniu Microsoft Office na CD/pendrive w dniu podpisania umowy

z Wykonawca.
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2.1 Opracowanie graficzne segregatora, ptyty CD

2.1.2 Wykonawca w terminie 6 dni roboczych od dnia podpisania umowy przygotuje
I przekaze do akceptacji Zamawiajagceg0 na wskazany adres e-mail:
soi@ms.gov.pl:

A. po 2 egz. projektu graficznego segregatora zawierajagcego katalog ustug
wraz z kartami ustug,

B. po 2 egz. projektu graficznego segregatora zawierajacego katalog procedur
wraz z kartami procedur,

C. po 2 egz. projektu graficznego nadruku na plyte CD zamieszczang
w segregatorze katalogu procedur. Projekt graficzny nadruku na ptyte CD
bedzie zawieral grafike i napis rdznicujgcy poziomy sadow — sad
rejonowy, sad okregowy, sad apelacyjny.

2.1.3 Projekt graficzny segregatora zawierajacego katalog uslug wraz z kartami ustug
oraz projekt graficzny segregatora zawierajacego katalog procedur wraz z kartami
procedur powinien obejmowal zewngtrzng I Wewnetrzng cze$¢ segregatora.
Zewnetrzna czg$¢ segregatora — okladka segregatora musi obejmowac grafike
co najmniej ' strony. Oktadka segregatora bedzie zawierala grafike i napis
roéznicujacy poziomy sadow — sadow — sad rejonowy, sad okregowy, sad
apelacyjny.

2.1.4 Wykonawca przekaze Zamawiajacemu projekty graficzne segregatorow,
nadrukow na plyte CD do konsultacji i akceptacji, w formacie pdf. z pelnymi
czcionkami, za posrednictwem poczty elektronicznej na adres e-mailowy:
soi@ms.gov.pl,

a w przypadku braku mozliwosci przekazania materialtow w ww. formie
Wykonawca dostarczy do siedziby Zamawiajacego materiaty na ptycie CD/DVD,
kurierem lub osobiscie.

2.1.5 Jezeli przekazanie materiatow za posrednictwem poczty elektronicznej nie bedzie
mozliwe, wszystkie materialy Wykonawca bedzie odbieral i dostarczat

we wlasnym zakresie z/do siedziby Zamawiajacego.
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2.1.6 Projekt graficzny segregatora, nadruku na ptyte CD musi nawigzywa¢ do obstugi
interesanta w sadzie, a takze budowa¢ wizerunek urzedu nowoczesnego, otwartego
na potrzeby obywateli. Z tego wzgledu niezwykle istotne i celowe
jest przygotowanie materiatu 0 wysokich walorach estetycznych, przyciaggajacych
uwage 1 wzbudzajacych zainteresowanie, przy tym ciekawych, przystepnych
I tatwych w odbiorze dla interesantow. Projekt musi by¢ estetyczny i atrakcyjny
wizualnie, licujacy z powaga sadow powszechnych. Materialy te beda
udostepniane interesantom przede wszystkim w biurach obstugi interesantow
w sadach. Ich prezentacja musi by¢ przygotowana w taki sposob, aby zapewnié
mozliwos¢ wielokrotnego ich uzytkowania przez wielu interesantow.

2.1.7 Projekt graficzny segregatora, nadruku na ptyte CD musi zawiera¢ stosowne
logotypy zgodnie z wymogami zawartymi w ksiedze wizualizacji znaku marki
Fundusze Europejskie i znakow programow polityki spojnosci na lata 2014-2020
oraz podrecznikiem wnioskodawcy i beneficjenta programow polityki spdjnosci
2014-2020 w zakresie informacji i promocji, ktore sa dostepne na stronie

internetowej www.power.gov.pl.

Logotypy znaku Funduszy Europejskich, znak barw Rzeczypospolitej Polskiej i znak Unii

Europejskiej
Fundusze
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj

Rzeczpospolita

- Polska

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

Logotyp Ministerstwa Sprawiedliwosci

SPRAWIEDLIWOSCI

Logotypy w uktadzie:
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Europejskie
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Fundusze
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwoéj

Rzeczpospolita SPRAWIEDLIWOSCI Unia Europejska
- Polska Europejski Fundusz Spoteczny

Rzeczpospolita SPRAWIEDLIWOSCI Unia Europejska
- Polska Europejski Fundusz Spoteczny

2.1.8 Wykonawca przygotuje projekty graficzne segregatorow wskazanych w pkt. 2.1.2

A, B przy uwzglednieniu ponizszych parametrow:

A.

grzbiet segregatora odpowiedni do zawartos$ci liczby stron i kategorii
materiatow dla poszczegoélnych sadow tj. liczby stron dla katalogu ustug
wraz z kartami ushug dla sadu apelacyjnego, okrgegowego i rejonowego
wskazanego w pkt. 1.3.6 oraz liczby stron dla katalogu procedur wraz
z kartami procedur dla sadu apelacyjnego, okrggowego i rejonowego
wskazanego w pkt.1.4.5, umozliwiajagcy swobodne wlozenie i wyjecie
materiatlow merytorycznych,

format A4,

C. 2ringi w segregatorze,

koszulka foliowa na 1 ptyte¢ CD wykonana z migkkiej folii PCV, w biatym
kolorze, strona wierzchnia przezroczysta z otwierang klapka umozliwiajaca
wlozenie ptyty CD, z perforacja umozliwiajaca wpigcie do segregatora,
wymiary koszulki 136 mm x 123 mm — dotyczy segregatorow dla SR, SO,
SA zawierajacych Katalologi procedur wraz z kartami procedur,

kazdy segregator dla SR, SO, SA zawierajacych Katalologi procedur wraz
z kartami procedur musi zawiera¢ 1 ptyte CD — format: d=120 mm
($rednica),

Wykonanie segregatora: twarda 2 mm tektura, kolorowa oklejka pokryta
folig polipropylenowa z potyskiem i odpowiednig wizualizacja, metalowe

okucia owalne na przedniej oktadce.

2.1.9 W przypadkach opisanych wprost wyzej Zamawiajacy dopuszcza odstepstwa

do 15% wskazanych wartosci (wymiary i waga). W tym zakresie Wykonawca

musi uzyska¢ pisemng zgode Zamawwiajacego, co do odstepstwa w kazdym

konkretnym przypadku.

2.1.10 Segregatory w ktérych zostang zamieszczone Katalogi ustug wraz z kartami ustug
dla SR, SO, SA oraz Katalogi procedur z kartami procedur dla SR, SO, SA

zapewnia Wykonawca.

2.1.11 W przypadku wykorzystania zdje¢, innych materiatlow graficznych do wykonania

projektow graficznych Wykonawca zapewni legalne zrodto ich uzyskania.

12



Fundusze

ze Rzeczpospolita SPRAWIEDLIWOSCI Unia Europejska
Europejskle - Polska Europejski Fundusz Spoteczny

Wiedza Edukacja Rozwoj

2.1.12

2.1.13

2.1.14

2.1.15

Zamawiajacy w terminie 2 dni roboczych od przedstawienia przez Wykonawceg
projektow graficznych dokona wyboru i akceptacji jednego z przedstawionych
projektow wskazanych w pkt 2.1.2 badz wskaze Wykonawcy projekt, ktory
najbardziej odpowiada wymaganiom Zamawiajgceg0 i zglosi uwagi do tego
projektu.

Wykonawca ma obowiazek kazdorazowo uwzgledni¢ uwagi i je wprowadzi¢
w terminie 2 dni roboczych od dnia otrzymania uwag oraz ponownie przedstawic¢
projekt graficzny do akceptacji Zamawiajgcego.

Wykonawca bedzie mogl przystgpic do dalszych prac zwigzanych
z przygotowaniem do druku po wprowadzeniu wszystkich zgloszonych zmian
przez Zamawiajaceg0 | po zatwierdzeniu projektu graficznego przez
Zamawiajacego na pisSmie lub drogg elektroniczng.

Wykonawca przed przystapieniem do wykonywania druku przygotowanych
materiatlow, nie pdzniej niz w terminie 5 dni roboczych od dnia zaakceptowania
projektow graficznych segregatorow (lacznie 6 zaakceptowanych projektow
graficznych — segregatora z katalogami ustug dla SR, SO, SA oraz segregatora
z katalogami procedur dla SR, SO, SA) przedstawi Zamawiajacemu do akceptacji
probne egzemplarze — po jednym dla kazdego rodzaju materiatu
dla poszczegdlnych sadow. Akceptacja zostanie potwierdzona przez
Zamawiajagcego na pismie lub drogg elektroniczng. Nadruki na probnych
egzemplarzach/wydrukach powinny by¢ wykonane w technologii identycznej
z tg, ktora zostanie uzyta przy wykonaniu zamoéwienia. Zamawiajgcy rozumie
przez wydruk probny przygotowanie z plikow produkcyjnych przez Wykonawce
ozalidow tj. wydrukow kontrolnych materiatow (roboczych) przeznaczonych
do sprawdzenia przez Zamawiajacego ostatecznej wersji. Jezeli na tym etapie
zajdzie konieczno$¢ wprowadzenia poprawek, Zamawiajacy przekaze
uwagi Wykonawcy w terminie 2 dni roboczych od dnia otrzymania probnych
egzemplarzy, a Wykonawca zobowigzany bedzie do ich naniesienia w terminie

2 dni roboczych od dnia zgtoszenia uwag.

2.2 Opracowanie graficzne materialéw informacyjno-promocyjnych
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2.2.1. Wykonawca w terminie 4 dni roboczych od dnia zawarcia umowy przygotuje
I przekaze do akceptacji Zamawiajacego na wskazany adres e-mail:
soi@ms.gov.pl:

A. po 2 egz. projektu graficznego ulotek informacyjno-promocyjnych,

B. po 2 egz. projektu graficznego plakatu informacyjno-promocyjnego przy
uwzglednieniu treSci  merytorycznych ulotek, plakatow przekazanych
Wykonawcy w dniu zawarcia umowy.

2.2.2. Wykonawca przekaze Zamawiajacemu projekty graficzne ulotki, plakatu
do konsultacji i akceptacji, w formacie pdf. z pelnymi czcionkami,
za posrednictwem poczty elektronicznej na adres e-mailowy: soi@ms.gov.pl,
a w przypadku braku mozliwosci przekazania materiatow w ww. formie
Wykonawca dostarczy do siedziby Zamawiajacego materialy na plycie
CD/DVD, kurierem lub osobiscie.

2.2.3. Jezeli przekazanie materialow za posrednictwem poczty elektronicznej
nie bedzie mozliwe, wszystkie materiaty Wykonawca bedzie odbierat
i dostarczat we wiasnym zakresie z/do siedziby Zamawiajacego.

2.2.4. Projekt graficzny ulotki, plakatu musi nawigzywa¢ do obshlugi interesanta
w sadzie, a takze budowa¢ wizerunek urzedu nowoczesnego, otwartego
na potrzeby obywateli. Z tego wzgledu niezwykle istotne i celowe
jest  przygotowanie materialu 0  wysokich  walorach  estetycznych,
przyciagajacych uwage i wzbudzajacych zainteresowanie, przy tym ciekawych,
przystepnych i tatwych w odbiorze dla interesantow. Projekt musi by¢ estetyczny
i atrakcyjny wizualnie, licujacy z powaga sadow powszechnych.

2.2.5. Projekt graficzny ulotki, plakatu musi zawiera¢ stosowne logotypy zgodnie
z wymogami zawartymi w ksiedze wizualizacji znaku marki Fundusze
Europejskie i znakow programow polityki spojnosci na lata 2014-2020 oraz
podrgcznikiem wnioskodawcy i beneficjenta programéw polityki spdjnosci
2014-2020 w zakresie informacji i promocji, ktore sa dostgpne na stronie
internetowej www.power.gov.pl.

2.2.6. Wykonawca przygotuje projekty graficzne ulotki przy uwzglednieniu
ponizszych parametrow:

A. rozmiar ulotki: A5,

B. orientacja pionowa,
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C. druk dwustronny - lakier offsetowy, full color,
D. papier kredowy matowy co najmniej 150 g/m2.
2.2.7. Wykonawca przygotuje projekty graficzne plakatu przy uwzglednieniu
ponizszych parametrow:
A. rozmiar plakatu: format Al,
B. orientacja pionowa,
C. druk jednostronny - lakier offsetowy, full color,
D. gramatura i rodzaj papieru: papier kredowy matowy co najmniej 300 g/m2.

2.2.8. W przypadkach opisanych wprost wyzej Zamawiajacy dopuszcza odstepstwa
do 15% wskazanych wartosci (wymiary i waga). W tym zakresie Wykonawca
musi uzyska¢ pisemng zgode Zmawiajacego, CO do odstepstwa w kazdym
przypadku.

2.29. W przypadku wykorzystania zdje¢, innych materiatow graficznych
do wykonania projektu graficznego Wykonawca zapewni legalne zrodto
ich uzyskania.

2.2.10. Zamawiajacy W terminie 2 dni roboczych od przedstawienia przez Wykonawce
projektu graficznego dokona wyboru jednego z przedstawionych projektow
wskazanego w pkt. 2.2.1 badz wskaze Wykonawcy projekt, ktory najbardziej
odpowiada wymaganiom Zamawiajacego i zgtosi uwagi do tego projektu.

2.2.11. Wykonawca ma obowigzek kazdorazowo uwzgledni¢ uwagi i je wprowadzdzi¢
w terminie 2 dni roboczych od dnia otrzymania uwag oraz ponownie przedstawic¢
projekt graficzny do akceptacji Zamawiajgcego.

2.2.12.Wykonawca bedzie mogt przystapic do dalszych prac zwigzanych
z przygotowaniem do druku po wprowadzeniu wszystkich zgtoszonych zmian
przez Zamawiajacego | po zatwierdzeniu projektu graficznego przez
Zamawiajgcego na piSmie lub droga elektroniczng. Nadruki na prébnych
egzemplarzach/wydrukach powinny by¢ wykonane w technologii identycznej
z ta, ktora zostanie uzyta przy wykonaniu zamoéwienia. Zamawiajagcy rozumie
przez wydruk probny przygotowanie z plikow produkcyjnych przez Wykonawce
ozalidow tj. wydrukow kontrolnych materialow (roboczych) przeznaczonych
do sprawdzenia przez Zamawiajgcego ostatecznej wersji. Jezeli na tym etapie
zajdzie konieczno$¢ wprowadzenia poprawek, Zamawiajacy przekaze

uwagi Wykonawcy w terminie 2 dni roboczych od dnia otrzymania probnych
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egzemplarzy, a Wykonawca zobowiazany bedzie do ich naniesienia w terminie

2 dni roboczych od dnia zgtoszenia uwag.
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3.1 Wykonawca w terminie 4 dni roboczych od dnia przekazania przez

Zamawiajacego nizej wskazanych dokumentow:

A. Standardow obstugi interesanta w sgdownictwie powszechnym,
B. Zalecen dotyczgcych biur obstugi interesantow i ich pracownikow,
C. Katalogow ustug wraz z kartami ustug dla interesantow sqdow
powszechnych (3 katalogi — odrgbny dla SR, dla SO i dla SA),
D. Katalogéow procedur wraz z procedurami Swiadczenia Ustug
dla pracownikow sqdow (3 katalogi — odrebny dla SR, dla SO i dla SA),
dokona edycji tekstowo-graficznej, tamania i sktadu, korekty technicznej kazdego
z dokumentéow wskazanych w pkt 3.1 A-D i przekaze do akceptacji

Zamawiajacego na wskazany adres e-mail: soi@ms.gov.pl. w formacie pdf.

(z pelnymi czcionkami).
3.2 Wykonawca przygotuje materiaty do akceptacji Zamawiajacego przy uwzglednieniu

ponizszych parametrow:

3.2.1. Standardy obstugi interesanta w sgdownictwie powszechnym
A. rozmiar A4,
B. druk dwustronny — lakier offsetowy, full color, kolor dokumentu Cmyk,
przestrzen koloru 100% K (czarny),
C. strona tytutowa i koncowa — papier kredowy, gramatura co najmniej
300 g/m2,
D. oktadka twarda, kolorowa 4+0, foliowana, btyszczaca,
E. zawarto$¢, wnetrze — papier kreda matt, gramatura co najmniej 100
g/m2,
F. sposob taczenia: szycie zeszytowe/zgrzewanie wzdtuz lewej krawedzi.
3.2.2. Zalecenia dotyczqcqgce biur obstugi interesantow i ich pracownikow
A. rozmiar A4,
B. druk dwustronny — lakier offsetowy, full color, kolor dokumentu Cmyk,
przestrzen koloru 100% K (czarny),
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C. strona tytulowa i koncowa — papier kredowy, gramatura co najmniej
300 g/m2,

G. oktadka twarda, kolorowa 4+0, foliowana, btyszczaca,

D. zawarto$¢, wnetrze — papier kreda matt, gramatura co najmniej 100
g/m2,

E. sposob laczenia: szycie zeszytowe/zgrzewanie wzdhuz lewej krawedzi.

3.2.3. Katalogi ustug wraz z kartami ustug dla interesantow sgdow powszechnych
(3 katalogi — odrebny dla SR, dla SO i dla SA) — wktady do segregatorow.
Poszczegolne katalogi ustug dla okreslonego poziomu sadu (SR, SO, SA) beda
zamieszczone W odrebnych segregatorach opisanych w pkt 2.1.2 A.
Zamawiajacy przekaze dla kazdego poziomu sadu (SR, SO, SA) odrebny
dokument, dokument zamieszczony w jednym pliku w wersji edytowalnej
umozliwiajacej edycje w posiadanym przez Zamwiajacego oprogramowaniu
Microsoft Office. Wykonawca przygotowujac materiat do druku uwzgledni
strukture i kolejnos¢ katalogu ustug wraz z kartami ustug przekazang przez
Zamwiajacego.

A. rozmiar A4,

B. druk dwustronny — lakier offsetowy, full color, kolor dokumentu Cmyk,
przestrzen koloru 100% K (czarny),

C. strona tytutowa i koncowa — papier kredowy, gramatura co najmniej 300
g/m2,

D. oktadka twarda, kolorowa 4+0, foliowana, btyszczaca,

E. zawartos¢, wngtrze - papier gramatura co najmniej 80 g/mz2.

3.2.4. Katalogi procedur wraz z procedurami $wiadczenia ustug dla pracownikow
sagdow (3 katalogi — odrebny dla SR, dla SO i dla SA) - wktady do segregatorow.

Poszczegolne katalogi ustug dla okreslonego poziomu sadu (SR, SO, SA) beds

zamieszczone w odrgbnych segregatorach opisanych w pkt. 2.1.2 B. Zamawiajacy

przekaze dla kazdego poziomu sadu (SR, SO, SA) odrgbny dokument, w jednym pliku

w wersji edytowalnej umozliwiajgcej edycje w posiadanym przez Zamwiajgcego

oprogramowaniu Microsoft Office. Wykonawca przygotowujac materiat do druku

uwzgledni strukturg¢ i kolejno$¢ katalogu procedur wraz z kartami procedur

przekazana przez Zamwiajacego.
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A. rozmiar A4,

B. druk dwustronny — lakier offsetowy, full color, kolor dokumentu Cmyk,
przestrzen koloru 100% K (czarny),

C. strona tytutowa i koncowa — papier kredowy, gramatura co najmniej 300
g/m2,

D. oktadka twarda, kolorowa 4+0, foliowana, btyszczaca,

E. zawartos¢, wngtrze — papier gramatura co najmniej 80 g/m2.

3.2.5. Zamawiajacy dopuszcza sukcesywne przekazywanie przez Wykonawce
do akceptacji poszczegdlnych dokumentow okreslonych w pkt 3.1 A-D przy
zachowaniu wyzej wskazanych terminow.

3.2.6. W przypadkach opisanych wprost wyzej Zamawiajacy dopuszcza odstgpstwa
do 15% wskazanych wartosci (wymiary i waga). W tym zakresie Wykonawca
musi uzyska¢ pisemng zgode Zamawiajacego, co do odstepstwa w kazdym
konkretnym przypadku.

3.2.7. Zamawiajacy w terminie 3 dni roboczych ma prawo zglosi¢ uwagi
do poszczegélnych dokumentow. Wykonawca ma obowigzek kazdorazowo
uwzgledni¢ uwagi i je wprowadzi¢ w terminie 2 dni roboczych od dnia
otrzymania uwag, ponownie przedstawi¢ poszczegolne dokumenty wskazane
w pkt 3.1 A-D do akceptacji Zamawiajacego.

3.2.8. Wykonawca bedzie mogt przystapic do dalszych prac zwigzanych
z drukiem materiatbw po wprowadzeniu wszystkich zgtoszonych zmian przez
Zamawiajgcego | po zatwierdzeniu przez Zamawiajacego na pismie lub droga
elektroniczng kazdego z dokumentéw wymienionego w pkt. 3.1 A-D.

3.2.9. Wykonawca przed przystgpieniem do wykonania druku materiatow
wskazanych w pkt 3.1 A-D, nie pdzniej niz w terminie 5 dni roboczych przed
rozpoczeciem druku, przedstawi Zamawiajagcemu do akceptacji probne
egzemplarze — po jednym egzemplarzu dokumentow wskazanych w pkt. 3.1
A-D. Akceptacja zostanie potwierdzona przez Zamawiajacego na piSmie
lub droga elektroniczng. Nadruki na probnych egzemplarzach/wydrukach
powinny by¢ wykonane w technologii identycznej z tg, ktora zostanie uzyta przy
wykonaniu zamowienia. Zamawiajagcy rozumie przez wydruk probny
przygotowanie z plikow produkcyjnych przez Wykonawce ozalidow

tj. wydrukow  kontrolnych  materialdow  (roboczych)  przeznaczonych
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do sprawdzenia przez Zamawiajacego ostatecznej wersji. Jezeli na tym etapie
zajdzie konieczno$¢ wprowadzenia poprawek, Zamawiajacy przekaze
uwagi Wykonawcy w terminie 2 dni roboczych od dnia otrzymania probnych
egzemplarzy, a Wykonawca zobowigzany bedzie do ich naniesienia w terminie

2 dni roboczych od dnia zgloszenia uwag.
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4.1 Wykonawca zobowigzany jest do nagrania na plycie CD nastepujacych

materialow w wersji elektronicznej:

4.1.1 dla sqdow rejonowych
A. Standardy obstugi interesanta w sadownictwie powszechnym,
B. Zalecenia dotyczace biur obstugi interesantow i ich pracownikow,
C. Katalog ustug wraz z kartami ustug dla interesantow sadéw powszechnych —
sqdy rejonowe,
D. Katalog procedur wraz z procedurami $wiadczenia ustug dla pracownikow
sadow — sgdy rejonowe,
4.1.2 dla sqdow okregowych
A. Standardy obstugi interesanta w sgdownictwie powszechnym,
B. Zalecenia dotyczace biur obstugi interesantéw i ich pracownikow,
C. Katalog ushug wraz z kartami ustug dla interesantow sadéw powszechnych —
sqdy okregowe,
D. Katalog procedur wraz z procedurami $wiadczenia ustug dla pracownikow
sadow — sqgdy Okregowe,
4.1.3 dla sqdow apelacyjnych
A. Standardy obstugi interesanta w sgdownictwie powszechnym,
B. Zalecenia dotyczace biur obstugi interesantéw i ich pracownikow,
C. Katalog ustug wraz z kartami ustug dla interesantow sadow powszechnych —
sqdy apelacyjne,
D. Katalog procedur wraz z procedurami $wiadczenia ustug dla pracownikow
sadow — sgdy apelacyjne.
4.1.4 Wykonawca do nagrania materiatbw na ptyte CD wykorzysta zaakceptowane
przez Zamawiajacego wersje dokumentow: Standardy obsfugi interesanta
W sgdownictwie powszechnym, Zalecenia dotyczgce biur obstugQi interesantow
[ ich pracownikow, Katalog ustug wraz z kartami ustug dla interesantow sqdow

powszechnych (SR, SO, SA), Katalog procedur wraz z procedurami swiadczenia
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415

4.1.6

4.1.7

ustug dla pracownikow sqdow, przygotowane w wersji do druku (zgodnie

z Rozdziatem III).

Zadaniem Wykonawcy bedzie nagranie na ptyt¢ CD dokumentéw wskazanych

w pkt. 4.1 dla odpowiedniego poziomu sadu (SR, SO, SA) w formacie pdf. wraz

z wykonaniem nadruku zgodnie ze wskazanym przez Wykonawce

I zatwierdzonym przez Zamawiajacego wczesniej wzorem oraz umieszczenie plyty

CD w specjalnie przygotowanych wczesniej segregatorach.

Wykonawca uwzgledni nizej wskazane wymagania:

a) format ptyty: ptyta jednokrotnego zapisu CD-R o pojemnosci 700 MB
o $rednicy d=120 mm ($rednica),

b) typ nagrywanych danych: dokumenty w formacie pdf zatwierdzone przez
Zamawiajacego przeskanowane oprogramowaniem antywirusowym pod katem
wystepowania niebezpieczneych i ztosliwych elementow takich jak wirusy,

¢) nadruk na ptycie CD wykonany jedng z nastepujacych technologii: offset albo
sitodruk albo cyfrowy nadruk UV,

d) zapewnienie ptyt jest po stronie Wykonawcy,

e) wykonanie nadruku na plytach, zgodnie ze wskazanym przez Wykonawce

I zatwierdzonym przez Zamawiajacego Wczesniej wzorem,

f) konfekcjonowanie ptyt — zapakowanie nagranych ptyt w koszulke foliowa

na ptyte CD nadrukiem do géry, umieszczong w segregatorze.

Plyta CD z zawarto$cig merytoryczng wskazang w pkt 4.1 zostanie zapakowana

przez Wykonawce do koszulki foliowej na ptyte CD :

a. w przypadku sadow rejonowych do segregatora zawierajacego Katalog

procedur wraz z procedurami $wiadczenia ustug dla pracownikow sadow — sqdy

rejonowe,

b. w przypadku sadow okregowych do segregatora zawierajacego Katalog

procedur wraz z procedurami $wiadczenia ustug dla pracownikow sagdow — sqdy

Okregowe,

c. w przypadku sadow apelacyjnych do segregatora zawierajacego Katalog

procedur wraz z procedurami $wiadczenia ustug dla pracownikow sgdow — sqdy

apelacyjne.
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5.1 Po zaakceptowaniu przez Zamawiajacego projektow graficznych materiatoéw do druku
wskazanych w pkt 2.1.2 A, B, 2.2.1 A, B, 3.1, Wykonawca przystagpi do wydruku
materiatdéw wdrozeniowych ds. standaryzacji obstugi interesanta w wersji papierowej.

5.2 Wykonawca uwzgledni co najmniej nizej wskazane Wymagania jakosciowe druku:

A. réwnomierne nasycenie kolorami,
B. stosowanie materiatow i technik drukarskich gwarantujacych wysoka jako$¢
druku w celu uniknigcia sklejania si¢ stron, odbijania si¢ druku, przedzierania.

5.3 Wykonawca wydrukuje nizej wskazane materiaty w nast¢pujacej ilosci egzemplarzy:

Lp. Nazwa materialu Wariant 1 Wariant 2 Wariant 3
wdrozeniowego Liczba sztuk | Liczba sztuk Liczba sztuk
ds. standaryzacji obstugi

interesanta
1. Standardy obstugi interesanta w 753 1414 2129
sagdownictwie powszechnym
2. Zalecenia  dotyczace  biur 378 658 755
obstugi interesantow i ich
pracownikow
3. Segregator zawierajacy Katalog 639 1140 2 362

ustug wraz z kartami ustug dla
interesantow sadow

powszechnych — sqdy rejonowe

4. Segregator zawierajacy Katalog 95 146 513
ustug wraz z kartami ustug dla
interesantow sadow

powszechnych — sqdy okregowe

5. Segregator zawierajacy Katalog 25 31 75
ustug wraz z kartami ustug dla
interesantow sadow

powszechnych - sqdy
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apelacyjne

Segregator zawierajgcy Katalog 639 1088 1691
procedur wraz z procedurami
$wiadczenia ustug
dla pracownikéw sadow — sgdy
rejonowe wraz z pityta CD
zawierajaca dokumenty

wskazane w pkt. 4.1.1

Segregator zawierajacy Katalog 95 146 342
procedur wraz z procedurami
swiadczenia ushug
dla pracownikéw sadow — sgdy
okregowe Wwraz z plyta CD
zawierajaca dokumenty

wskazane w pkt. 4.1.2

Segregator zawierajacy Katalog 25 31 55
procedur wraz z procedurami
swiadczenia ushug
dla pracownikéw sadow — sgdy
apelacyjne wraz z ptyta CD
zawierajaca dokumenty

wskazane w pkt. 4.1.3

Ulotka informacyjno- 37503 72 054 144 105

promocyjna

10.

Plakat informacyjno- 753 1213 2 395

promocyjny

5.4

5.5

Wykonawca umiesci Katalog ustug wraz z kartami ustug dla interesantow sadow
powszechnych oraz Katalog procedur wraz z kartami procedur w uprzednio do tego
przygotowanych segregatorach zgodnie z pkt 5.3 ppkt 3-8.

Zamawiajacy po przeprowadzeniu analizy rynku, szacowania warto$ci zamowienia
dokona ostatecznego wyboru wariantu (1 lub 2 lub 3) dotyczacego liczby sztuk druku

materialow wdrozeniowych ds. standaryzacji obstugi interesanta.
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5.6 Wykonawca bez zgody Zamawiajacego nie ma prawa do utrwalania
I zwielokrotniania dostarczonych i zatwierdzonych do druku materialow, obrotu tymi
materiatami 1 publikacji, wykorzystania w catosci lub fragmentow materiatow

i rozpowszechniania.

6.1 Wykonawca przygotuje (spakuje) i dostarczy wydrukowane materiaty do 375 sagdow

powszechnych oraz Ministerstwa Sprawiedliwosci zgodnie z zalagczong listy
dystrybucyjng stanowigcg zatacznik nr 5 do opz, zawierajaca nazwe instytucji, adres,
liczbe sztuk i rodzaj danego materiatu dla danej instytucji. Zatacznik nr 5 do opz
uwzglednia tylko wariant 1 wydruku 1 dostarczenia do konkretnych sadow
powszechnych okreslonej liczby egzemplarzy materiatow wdrozeniowych, w celu
zobrazowania lokalizacji sadow i adresow dostaw materiatow. W przypadku wariantu
nr 2, 3 nazwy instytucji (poszczegélnych sadéw) i ich adresy pozostaja bez zmian;
zmianie ulegnie jedynie liczba egzemplarzy materiatéw wdrozeniowych, niezbednych
do dostarczenia do poszczegolnych sadéow. Majac na uwadze mozliwosci finansowe
i harmonogram realizacji projektu, Zamawiajacy hna etapie postgpowania
przetargowego dokona wyboru jednego wariantu, zgodnie z ktérym bedzie
realizowane zamowienie.

6.2 Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do zmiany miejsca lokalizacji dostaw materiatow,
po pisemnym zawiadomieniu Wykonawcy na co najmniej 2 dni robocze przed
terminem dostawy. Zmiana miejsca lokalizacji dostawy materiatbw nie wymaga
aneksu do umowy.

6.3 Wykonawca dostarczy spakowane materialy do siedzib wszystkich 375 sadow
powszechnych, Ministerstwa Sprawidliwo$ci zgodnie ze wskazang listg dystrybucyjna,
w dni robocze w godzinach 8.30 - 14.00, w terminie do dnia 7 grudnia 2020 r. Za dzien
roboczy przyjmuje si¢ dni tygodnia od poniedziatku do pigtku, z wytaczeniem dni
ustawowo uznanych za wolne od pracy.

6.4 Wykonawca zobowigzany bedzie do dostarczenia wszystkich materiatéw na koszt

wlasny i bezposrednio do adresatow.
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Wykonawca bedzie zobowigzany umieéci¢ dostarczane materiaty w paczkach,
w podziale na rodzaj (np. segregatory wraz z katalogiem ustug, kartami ustug
w osobnej paczce, plakaty i ulotki w osobnej paczce, itp.).

Materialy wdrozeniowe ds. standaryzacji obstugi interesanta zostang dostarczane
do wszystkich sadow w trwatych kartonach/opakowaniach papierowych, ktore
zagwarantujg sprawny, bezpieczny transport, ktore beda opatrzone informacja
o tytule i liczbie sztuk w opakowaniu.

Wszystkie paczki powinny by¢ zabezpieczone przed zniszczeniem,

Wykonawca w pelni odpowiada za jako$¢ dostarczonego materiatu.

Wykonawca na 5 dni roboczych przed rozpoczgciem dystrybucji materiatow
do instytucji wskazanych w liscie dystrybucyjnej, poinformuje o tym fakcie
Zamawiajacego. Zamawiajacy przed dystrybucja materiatow przez Wykonawce
przekaze do sadoéw powszechnych (wskazanych w liscie dystrybucyjnej) pismo
informacyjne dotyczace przekazywanych materiatow (ilosci i rodzaju przekazywanych
materiatdw), konieczno$ci podpisania przez upowaznione osoby Protokotu

czgsciowego odbioru materiatow wdrozeniowych.

6.10 Wykonawca dostarczy wszystkie materiaty zgodnie z listg dystrybucyjng, CO zostanie

potwierdzone odregbnie dla kazdego sadu, Minsterstwa Sprawiedliwosci podpisanym
przez Wykonawce i wiasciwy sad/ministerstwo Protokotem cze¢$ciowym odbioru
materiatbw wdrozeniowych ds. standaryzacji obstugi interesanta stanowigcym
zatgcznik nr 6 do opz. Osobami upowaznionymi do podpisania protokotu czesciowego
odbioru jest: Kierownik Oddziatu Administracyjnego, Kierownik Samodzielnej Sekcji
Administracyjnej lub wyznaczone przez nie osoby, a w przypadku Ministerstwa
Sprawiedliwosci Kierownik projektu/Zastgpca Kierownika projektu, w ramach ktorego

realizowane jest niniejsze zamowienie.

6.11 W przypadku stwierdzenia w Protokole czeSciowym odbioru materiatow

wdrozeniowych jakichkolwiek zastrzezen polegajacych na braku czg¢$ci materiatow,
trwalosci materiatow, tj. czy produkty nie ulegly trwalym znieksztalceniom,
uszkodzeniom podczas transportu oraz czy nie posiadaja zarysowan, przebarwien,
peknie¢ i innych uszkodzen Zamawiajacy zobowigzuje Wykonawce w ciggu 3 dni
roboczych od dnia sporzadzenia protokotu z zastrzezeniami do nieodptatnej wymiany

materiatlow na nowe, wolne od wad i zgodne z wymogami.

6.12 Wykonawca dostarczy nowe i odbierze materiaty wadliwe na koszt wiasny.
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6.13 Dokonanie wymiany materiatow na nowe, wolne od wad powinno by¢ stwierdzone

protokolarnie poprzez podpisanie Protokotu czgsciowego odbioru materiatow

wdrozeniowych bez zastrzezen.

6.14 Wymiana/uzupetnienic materialbw na nowe nastepuje W ramach wynagrodzenia

Wykonawcy.

6.15 Wykonawca zobowiazuje si¢ do przedstawienia Zamawiajagcemu W terminie do dnia

11 grudnia 2020 r. Protokotu koncowego odbioru umowy (stanowiacy zatgcznik nr 7
do opz) wraz zatgcznikami m.in. z 376 protokotami czesciowymi potwierdzajgcymi
dostarczenie do odbiorcow (375 sadow powszechnych i  Ministerstwa
Sprawiedliwosci) materiatow wdrozeniowych ds. standaryzacji obstugi interesanta

zgodnie z lista dystrybucyjna.

6.16 W terminie 3 dni roboczych Zamawiajacy zweryfikuje zataczniki do Protokotu

koncowego odbioru umowy tj. kompletnos¢ i zgodnos¢ podpisanych 376 protokotow
czeSciowych odbioru materialtdow wdrozeniowych, dokona akceptacji Protokotu
koncowego odbioru umowy badz zglosi uwagi. Wykonawca w terminie 3 dni
roboczych od dnia zgloszenia uwag dokona uzupetnien, korekt i przedstawi

uzupetnione dokumenty do akceptacji Zamawiajgcego.

6.17 Po podpisaniu przez Zamawiajgcego Protokotu koncowego odbioru umowy

Wykonawca wystawi fakture VAT. Wynagrodzenie obejmie wszelkie koszty
Wykonawcy zwigzane z realizacjg przedmiotu zamowienia, w szczegolnosci wartos¢
autorskich praw majatkowych przeniesionych na Zamawiajacego, jak rowniez podatek
od towarow od towarow i ustug VAT. Zaptata wynagrodzenia zostanie dokonana
w terminie 30 dni od daty otrzymania przez Zamawiajacego prawidtowo wystawionej

faktury VAT przelewem na rachunek Wykonawcy wskazany na fakturze.
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1. W ramach wynagrodzenia o ktorym mowa w pkt. 6.17 Wykonawca przenosi
na Zamawiajgcego autorskie prawa majatkowe do wszelkich utworéw w rozumieniu art.
1 ust. 1 ustawy z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych (Dz.U.
z 2019, poz. 1231 t.j. z p6zn. zm.) m.in.: projektow graficznych segregatordéw, projektu
graficznego nadruku na CD, projektu graficznego plakatu, projektu graficznego ulotki,
przygotowanych do wydruku materiatow, wydrukowanych materiatow, dokumentacji
fotograficznej, opracowan (takze w formie fotografii, nagran dzwigkowych itp.),
wykonanych w ramach realizacji Przedmiotu Umowy, zprawem do dalszego
przenoszenia tych praw na inne osoby na wszystkich polach eksploatacji wymienionych
w ust. 2 wraz z prawem wilasnosci nosnikow, na ktorych zostang wyrazone autorskie
prawa majatkowe na polach eksploatacji wymienionych w ust. 2 .

2. Wykonawca przenosi na Zmawiajacego majatkowe prawa autorskie wraz z prawami
zaleznymi do wszystkich utworow i produktow powstatych w ramach realizacji
Przedmiotu Umowy, co uprawnia Zamawiajacego do korzystania z tych utworow i
produktow na wszystkich polach eksploatacji znanych w dniu zawarcia umowy,
W szczeg6lnosci na nastepujacych polach eksploatacji:

1) odtwarzanie utworu,

2) utrwalanie i zwielokrotnianie utworu — jakakolwiek technika w nieograniczonej ilosci
egzemplarzy utworu, w tym technikg drukarska, reprograficzna, technikg cyfrows,
zapisu magnetycznego,

3) wprowadzanie zmian (w tym modyfikacja, modernizacja),

4) trwale lub czasowe zwielokrotnianie utworu w catosci lub czesci, jakimikolwiek
srodkami i w jakiejkolwiek formie,

5) przekazywanie,
6) przechowywanie,
7) wyswietlanie,
8) stosowanie,
9) wprowadzanie do obrotu:
a) najem,
b) podnajem,
C) dzierzawa,
d) sprzedaz,
10) wprowadzanie utworu do pamieci komputera na nieograniczonej liczbie stanowisk
oraz do systemow, ktorymi dysponuje Zamawiajacy,
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11) dokonywanie rozwoju lub tworzenia nowych funkcjonalnosci,
12) ttumaczenia utworu,
13) przystosowywania utworu,

14) zmiany, modyfikacje uktadu, tre$ci lub jakichkolwiek przerobek, z zachowaniem
wszystkich p6l eksploatacji, okreslonych w niniejszym paragrafie, na czeSci
zmienione/zmodyfikowane,

15) udostgpnianie z prawem do korzystania, przekazywania w catosci lub czgéci innym
osobom fizycznym i prawnym na wszystkich, lub wybranych polach eksploatacji
okreslonych w niniejszym paragrafie,

16) pola eksploatacji okreslone w art. 50 ustawy:

a) w zakresie utrwalania i zwielokrotniania utworu — wytwarzanie okreslong
technikg egzemplarzy utworu, w tym technikg drukarska, reprograficzng, zapisu
magnetycznego oraz technika cyfrowa,

b) w zakresie obrotu oryginatem, albo egzemplarzami na ktorych utwor utrwalono —
wprowadzenie do obrotu, uzyczenie lub najem oryginatu albo egzemplarzy,

c) w zakresie rozpowszechniania utworu w sposob inny niz okreslony w lit. b)
powyzej — publiczne wykonanie, wystawienie, wyswietlenie, odtworzenie oraz
nadawanie i remitowanie, a takze publiczne udostgpnianie utworu w taki sposob,
aby kazdy mogt mie¢ do niego dostep w miejscu i w czasie przez siebie
wybranym.

3. Przeniesienie praw, o ktorych mowa w ust. 1, nastagpi z chwilg dokonania przez
Zamawiajacego odbioru bez zastrzezen protokotu odbioru danego produktu tj. projektow
graficznych segregatoréw, projektu graficznego nadruku na CD, projektu graficznego
plakatu i ulotki, przygotowanych do wydruku materiatow oraz wydrukowanych
materiatow.

4. W ramach wynagrodzenia wynikajacego z Umowy, Wykonawca przeniesie réwniez
na Zamawiajacego prawo do nieograniczonego terytorialnie i czasowo wykonywania
zaleznych praw autorskich do wszystkich utworéw i produktow powstatych lub nabytych
w trakcie realizacji Umowy.

5. Wykonawca o$wiadcza, ze prawa autorskie, o ktorych mowa w niniejszym paragrafie sg
wolne od ograniczen lub obcigzen na rzecz osob trzecich i nie naruszajg praw wtasnosci
intelektualnej osob trzecich, w tym praw autorskich oraz patentow.

6. Wykonawca os$wiadcza, ze oprogramowanie, z ktorego skorzysta do realizacji
Przedmiotu Umowy nie bedzie posiadato wad fizycznych lub prawnych.

7. Wykonawca zobowigzuje si¢ do podjecia wszelkich niezbednych dziatan majacych na
celu zazegnanie Sporu zwigzanego z roszczeniami osob trzecich zwigzanych z
naruszeniem praw wilasno$ci intelektualnej w tym praw autorskich i patentow. W
przypadku wytoczenia powoddztwa z tytulu naruszenia praw wiasnosci intelektualnej
przeciwko Zamawiajgcemu, jego nastepcy prawnemu lub licencjobiorcy, Wykonawca
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wstapi do postepowania w charakterze strony pozwanej oraz pokryje wszelkie koszty i
odszkodowania zwigzane z roszczeniem osoby trzeciej, w tym koszty obstugi prawnej
poniesione przez Zamawiajacego, jego nastepcoéw prawnych lub ich licencjobiorcow.

8. W przypadku gdy osoba trzecia wystapi z roszczeniami wobec Zamawiajacego z tytutu
naruszenia praw autorskich oraz patentoéw, Wykonawca W Szczegdlnosci:

1) wstgpi do postgpowania sgdowego WSszczetego przeciwko Zamawiajacemu;
2) zapewni nalezyta ochrong interesow Zamawiajacego;

3) zwolni Zamawiajacego z wszelkich zobowigzan z tytulu naruszenia praw osob
trzecich poprzez ich wykonanie Iub jezeli Zamawiajacy zrealizowal obowiazki
nalozone przez ww. organy zwréci Zamawiajagcemu kwote zaptaconych odszkodowan
kar lub innych naleznosci;

4) zwolni Zamawiajgcego od odpowiedzialnosci w stosunku do takich osob trzecich;

5) zwréci Zamawiajacemu wszelkie poniesione Kkoszty zwigzane z wystapieniem
przeciwko Zamawiajagcemu 0so6b trzecich, w tym z tytulu naruszenia ich praw.

9. W przypadku, gdy wskutek wystapienia przez osobe trzecia w stosunku
do Zamawiajacego z roszczeniami z tytulu naruszenia praw autorskich oraz patentow
w zwigzku z pracami zrealizowanymi przez Wykonawcg w ramach niniejszej Umowy
Zamawiajacy nie bedzie mogt korzysta¢ z wytworzonej dokumentacji i innych utwordéw
oraz wytworzonych produktow, Wykonawca niezwtocznie na swoj koszt i ryzyko :

1) dostosuje dokumentacje i inne utwory oraz wytworzone produkty lub dostarczy nowsg
dokumentacje i inne utwory oraz produkty albo zmieni je w taki sposob, by nie
naruszaly praw osob trzecich,

2) zapewni Zamawiajagcemu prawo do dalszego korzystania z dokumentacji iinnych
utwordéw oraz wytworzonych produktow.

10. Inne o$wiadczenia i zobowigzania Wykonawcy zwigzane z prawami autorskimi:

1) Wykonawca o$wiadcza, ze jest jedynym wiascicielem majatkowych praw autorskich
do utwordéw, o ktorych mowa w ust. 1 niniejszego paragrafu, oraz ze utwory te nie Sg
obcigzone prawami 0sob trzecich, jak rowniez nie zostaly zgloszone zadne roszczenia
0s0b trzecich z tytutu naruszenia przystugujacych im praw autorskich.

2) W przypadku wystapienia osoby trzeciej przeciwko Zamawiajacemu z roszczeniami
z tytulu naruszenia praw autorskich w zwigzku z realizacja niniejszej Umowy,
Wykonawca zobowigzuje si¢ do zaspokojenia roszczen osob trzecich i zwolnienia
Zamawiajacego z obowigzku §wiadczenia z tego tytutu.

3) W przypadku dochodzenia przez osobe trzecig roszczen, z tytutu, o ktorym mowa
w pkt. 2 przeciwko Zamawiajacemu, Wykonawca zobowigzuje si¢ do przystapienia
do procesu po stronie Zamawiajacego i podjecia wszelkich czynnosci w celu
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zwolnienia Zamawiajacego z udziatu w sprawie oraz do zaspokojenia roszczen osob
trzecich zgodnie z orzeczeniem sadu.
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8.1 W terminie do 2 dni roboczych od podpisania umowy odbedzie si¢ spotkanie

organizacyjne Wykonawcy z przedstawicielami Zamawiajacego, majace na celu m.in.
omowienie przedmiotu zamoéwienia oraz zasad wspolpracy. Wykonawca
jest zobowigzany do udziatu w spotkaniu w terminie i miejscu wskazanym przez
Zamawiajacego.

8.2 Wykonawca zobowigzany jest do sprawnej i terminowej realizacji poszczegoélnych
zadan, w tym uwzgledniania w trakcie ich realizacji sugestii zglaszanych przez
Zamawiajacego, wprowadzania koniecznych korekt i poprawek.

8.3 Wykonawca ma obowiagzek informowania Zamawiajacego
0 pojawiajacych sie problemach przy realizacji zaméwienia.

8.4 Wykonawca zaangazuje do wykonania umowy Specjalistow o wyksztalceniu i

doswiadczeniu gwarantujagcym terminowe i nalezyte wykonanie przedmiotu umowy.

8.5 Wykonawca zobowigzany jest do wyznaczenia osoby do kontaktow roboczych
z Zamawiajacym na kazdym etapie realizacji zamowienia.

8.6 Wykonawca zobowigzany jest do skutecznego przeptywu informacji zespotu
realizujacego przedmiot zamowienia.

8.7 Na kazdym etapie realizacji przedmiotu zaméwienia, Wykonawca zobowigzany begdzie
do respektowania zasady rownych szans i niedyskryminacji ze wzglgdu na rase, pteé,
pochodzenie, wiek, stopien sprawnosci, orientacje seksualng, religic oraz
$wiatopoglad.

8.8. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo przekazywania do wykonania kilku zadan

jednoczesnie, co nie moze wydtuzy¢ czasu realizacji poszczegolnych zadan.
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9.1 Zamowienie jest realizowane w ramach projektu Wdrozenie standardow
i procedur obstugi interesanta w sgdownictwie powszechnym, i finansowane
ze $rodkow funduszy europejskich oraz srodkow krajowych w ramach Programu
Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozw6j 2014-2020, Numer i nazwa Osi
priorytetowej: Il. Efektywne polityki publiczne dla rynku pracy, gospodarki
i edukacji 1.2, Numer i nazwa Dziatania: 2.17 Skuteczny wymiar sprawiedliwosci.

9.2 Wszelka korespondencja, dokumentacja, materialy powstate w  zwigzku
z realizacja zamowienia winny by¢ oznakowane przez Wykonawce zgodnie
z aktualnym Podrecznikiem komunikacji 1 identyfikacji wizualnej oraz wymogi
dotyczgce informacji 1 promocji, w szczegdlnosci posiada¢ odpowiednie logotypy,
a takze zawiera¢ informacj¢ 0 wspoétfinansowaniu ze srodkow funduszy europejskich

oraz srodkow krajowych.

Zalaczniki do opz:

1. Standardy obstugi interesanta w sagdownictwie powszechnym — spis tresci,

2. Zalecenia dotyczace biur obstugi interesantow i ich pracownikow — spis tresci,

3. Katalog ustug dla interesantow sadow powszechnych wraz z przyktadowymi 3 kartami
ushug,

4. Katalog procedur dla pracownikow sadoéw wraz z przyktadowymi 3 kartami procedur,

5. Lista dystrybucyjna materiatdow wdrozeniowych ds. standaryzacji obstugi interesanta —
wariant 1,

6. Protokot czgsciowy odbioru materiatéw wdrozeniowych ds. standaryzacji obstugi
interesanta

7. Protokot koncowy odbioru umowy.
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