Zatacznik nr. 1
Opis Przedmiotu Zaméwienia (OPZ)

A. INFORMACJE O ZAMAWIAJ ACYM

Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalnej

NAZWA

ADRES Wspodlna 2/4, 00-926 Warszawa
https://wuf.unhabitat.org/
https://www.qgov.pl/web/wufll
https://twitter.com/wuf unhabitat
https://www.facebook.com/worldurbanforum/

WITRYNY

INTERNETOWE/ https://www.facebook.com/WUF11

MEDIA .

SPOLECZNOSC'OWE httDS://WUfll.katOW|Ce.eU/

(dotyczace WUF) https://www.facebook.com/MinisterstwoFunduszyiPolitykiRegional

nej/
https://twitter.com/MFIPR GOV PL

https://www.facebook.com/Youth-Council-WUF11-
104537155178757/

B. PRZEDMIOT ZAMOWIENIA

1. Swiadczenie ustug w zakresie dziatalno  $ci twérczej polegaj acej na
opracowaniu projektéw graficznych wizualnej oprawy 11. Sesji Swiatowego
Forum Miejskiego (11th World Urban Forum, WUF11).

2. Ustuga ma by¢ wykonana kompleksowo od projektu do przygotowania plikéw do
druku (produkcji), zamieszczenia na stronach www i innych nosnikach na
potrzeby wizualizacjiWUF11. ZamoOwienie bedzie realizowane przed, w trakcie i
po wydarzeniu.

C. TERMIN REALIZACJI ZAMOWIENIA

1. Ustuga bedzie realizowana od dnia podpisania umowy do wyczerpania kwoty
okreslonej w umowie, z zachowaniem ram czasowych i finansowych dla
poszczegolnych zlecen lub termindw ustalanych przez strony indywidualnie, ale
nie pozniej niz do 8 miesiecy liczgc od daty zawarcia Umowy.

Zamawiajgcy gwarantuje Wykonawcy wykonanie zlecenia na minimalng wartosci 50 %
kwoty catkowitego wynagrodzenia wskazanego w umowie.



D. OPIS WYDARZENIA WUF11

W dniach 26-30 czerwca 2022 r. Polska (miasto Katowice) bedzie gospodarzem 11.
Sesji Swiatowego Forum Miejskiego (World Urban Forum, WUF11).

Wydarzenie odbedzie sie w Miedzynarodowym Centrum Kongresowym w Katowicach.
Hasto przewodnie WUF 11 : , Transforming Our Cities for a Better Urban Future”
(,Zmieniamy nasze miasta dla lepszej przysztosci”).

Swiatowe Forum Miejskie (World Urban Forum, WUF) to najwazniejsze $wiatowe
wydarzenie poswiecone zagadnieniom miejskim, organizowane przez UN-Habitat,
agende ONZ ds. urbanizacji i osiedli miejskich. Wspotorganizatorami wydarzenia sg
Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalnej oraz miasto Katowice.

Gtéwnym celem wydarzenia jest zwiekszanie swiadomosci i wiedzy na temat
zrOwnowazonej urbanizacji poprzez otwartg debate, wymiane dobrych praktyk i
dzielenie sie doswiadczeniami. To réwniez promocja zrOwnowazonego rozwoju miast
oraz dyskusja nad wyzwaniami miast we wspoétczesnym Swiecie.

Podczas wydarzenia wypracowywane sg rekomendacje dla rzgdow, regionéw i miast,
dotyczace polityki miejskiej. WUF organizowany jest cyklicznie, odbywa sie co 2 lata i
przycigga od kilku do ponad 20 tysiecy uczestnikow, w tym przedstawicieli rzgdow,
regiondw, miast, organizacji pozarzgdowych, a takze biznesu, instytucji finansowych i
gosci indywidualnych.

E. ZADANIA WYKONAWCY - OGOLNY OPIS

Ustugi Swiadczone przez Wykonawce obejmuija :

1. Opracowywanie projektéw graficznych materialéw informacyjnych i
promocyjnych WUF11 m.in. oktadek, srodkow broszur, publikacji
multimedialnych, grafik, elementdéw graficznych stron www itp. na
podstawie wiasnej kreacji Wykonawcy oraz zalecen Zamawiajgcego
zgodnie z tabelg przedstawiong w punkcie F.

2. Materialy w wers;ji elektronicznej muszg spetnia¢ wytyczne WCAG 2.0 na
poziomie okreslonym w zatgczniku nr 4 do Rozporzgdzenie Rady Ministrow z dnia
12 kwietnia 2012 r. w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjnosci, minimalnych
wymagan dla rejestrow publicznych i wymianyinformacji w postaci elektronicznej
oraz minimalnych wymagan dla systemow teleinformatycznych, a w
szczegoblnosci poprzez:

* speitnienie wytycznych WCAG 2.0;

» dostosowywanie do czytnikdw ekranu (np. NVDA);

» dla materiatéw w formacie PDF poprzez raport dostepnosci
w programie Adobe Acrobat Pro.

3. Wykonawca zapewni zgodnos$¢ ze standardami dostepnosci materiatow do
druku, w szczegolnosci publikacji (zastosowanie czcionek bezszeryfowych,
interlinii na poziomie 1,5, kontrastu kolorystycznego na poziomie
4,5:1).Wszystkie projekty bedg oznakowane logotypem WUF oraz partneréw
wydarzenia zgodnie z systemem wizualizacji przyjetym dla WUF11
(zatgczniki nr 11 2). Muszg by¢ dopasowane do linii kreacyjnej, zawartej w
tych zatgcznikach.



F. ZADANIA WYKONAWCY - SZCZEGOLOWY OPIS

1. Planowany rodzaj prac oraz maksymalna dopuszczalna liczba roboczogodzin na
wykonanie danej pracy przedstawia ponizsza tabela.

L.p.

Rodzaj pracy

Maksymalna liczba
godzin zegarowych
na jednostkowe
wykonanie danej

pracy

Projekt oktadki w formacie okreslonym przez
Zamawiajgcego.

do 6

Projekt folderu (do 4 stron w formacie okreslonym
przez Zamawiajgcego).

do 14

Projekt broszury, programu wydarzenia lub innych
wskazanych przez Zamawiajgcego publikacji w
formacie A5/210x210 lub zblizonym, do 64 stron +
oktadka

do 46

Animacja w 3D (dlugosc¢ okreslona przez
Zamawiajgcego, maksymalnie do 60 s)
istniejgcego logotypu do wykorzystania na potrzeby
materiatdbw wideo lub innych zwigzanych z
wydarzeniem

do 8

Projekt zestawien wspoétwystepowania logo WUF
11 z logotypami partneréw wydarzenia oraz innymi
elementami wskazanymi przez Zamawiajgcego

do 4

Gadzety promocyjne — projekt nadruku lub
rozmieszczenia logotypow Zamawiajgcego oraz
przygotowanie do produkcji.np. na tzw. Welcome
Pack zawierajgcy m.in.otowek; butelka; notatnik

do 5

Projekt kartki okolicznosciowej do wysytki w wersji
elektronicznej.

do 6

Projekt dyplomu, certyfikatu lub plakatu w
formatach okreslonych przez Zamawiajgcego,

do 6

Projekt reklamy lub ogtoszenia prasowego
strona/po6t strony

do 6

10.

Projekt do wykorzystania w reklamie zewnetrznej i
wewnetrznej w miejscu wydarzenia lub innym, w
tym m.in projekt na rollup. banner, billboard,
citylight , frontlight reklamy na autobusach
oznaczeh pomieszczen w przestrzeni
przeznaczonej na konferencje, kierunkowskazu,
mapy obiektu utatwiajgcych nawigacje.

do 12




11.

Projekt graficzny nadruku oraz oktadki na piyte
CD/DVD, zaproszenia, koperty

do 4

12.

Projekt graficzny szablonu prezentacji
multimedialnej

do 20

13.

Materiaty korporacyjne: wizytéwka, koperta,
identyfikator, papiery firmowe + szablony word
(doc, rtf), naklejka z ciggami logotypow.

do 4

14.

Projekt ikony, banneru statycznego, animowanego
(swf) na strony www Zamawiajgcego oraz na
portale zewnetrzne (tez jako przyciski lub symbole
sekcji tematycznych).

do 10

15.

Projekt wszelkich elementow do wykorzystania w
mediach spotecznosciowych, w tym m.in. grafika,
gif, infografika, mem post

do 10

16.

Wykonanie prac graficznych w postaci np.
przerysowanie/ dorysowanie fragmentu grafiki,
poprawienia szablonu strony www (w formacie
PSD).

do 10

17.

Inne prace graficzne zlecone przez Zamawiajgcego
(w tym m. In.: stworzenie lub modyfikacja kodu
HTML, zapewnienie zdje¢ stockowych np. na
potrzeby obszaru wizerunkowego na strony www
Zamawiajgcego, itp.)

Tu liczba
roboczogodzin
ustalana bedzie
kazdorazowo dla
poszczegoinych
prac.

. Podane w tabeli liczby godzin pracy dla poszczegodlnych pozycji sg
dopuszczalnymi wartosciami maksymalnymi, ktorych Wykonawca
nie moze przekroczyc.

. W zaleznosci od skomplikowania danej pracy/liczby stron, ustala sie
liczbe godzin (liczba godzin roboczych oznacza maksymalny termin
realizacji zlecenia).

. W zakres podanych w tabeli rodzajéw prac wchodzi kreacja,
przedstawienie do wyboru Zamawiajgcego 3 roznych rozwigzan
projektowych, nieograniczona liczba modyfikacji wybranego rozwigzania,
opracowanie wiasciwego projektu graficznego, w przypadku broszur,
ulotek w elektronicznej wersji dostepnej oraz przygotowanie plikow do
druku/produkcji pod konkretnego Wykonawce, ktéry bedzie realizowat
druki/produkcje/wdrozenie (np. na stronach www, materiatach filmowych i
innych), przekazanie autorskich praw majgtkowych, archiwizacja na
nosnikach elektronicznych.

. Grafiki muszg by¢ wykonywane zgodnie z zasadami projektowania
graficznego, przy zastosowaniu wtasciwego kodowania informaciji do
ksztattdow i koloréw oraz majgc na uwadze percepcje ludzi, wptyw
elementow graficznych oraz ich ksztatty na uktad informacji. Komunikaty
muszg by¢ prawidtowo skonstruowane wizualnie.

. Wykonawca jest zobowigzany do dostarczenia projektéw pod wskazany
przez Zamawiajgcego kazdorazowo adres na optycznych nosnikach
danych (w formacie do podglgdu, w formacie umozliwiajgcym edycje oraz

4




w formacie przygotowanym do druku/ produkcji/wdrozenia) i wspotpracy z
drukarnig, producentem lub firmg zajmujgcg sie administracja/
wdrozeniem stron www Zamawiajgcego, jesli zajdzie taka potrzeba.

7. Do wykonania zamowienia Wykonawca skieruje co najmniej 3 grafikdw.

8. Po podpisaniu umowy, w terminie wskazanym przez Zamawiajgcego,
Wykonawca i Zamawiajgcy oraz opcjonalnie przedstawiciele innych
podmiotow zaangazowanych w przygotowanie WUF11 (m.in. UN-Habitat,
Miasto Katowice, Instytut Rozwoju Miast i Regiondw), spotkajg sie
maksymalnie 8 razy online lub stacjonarnie w siedzibie Zamawiajgcego,
w celu oméwienia szczegotow wspotpracy. Spotkania bedg odbywac sie
w jezyku angielskim lub polskim — w zaleznosci od ewentualnego udziatu
przedstawicieli UN-Habitat.

9. Po podpisaniu umowy, w terminie wskazanym przez
Zamawiajgcego, Wykonawca i Zamawiajgcy i ewentualnie
przedstawiciele innych podmiotow zaangazowanych w przygotowanie
WUF11 (m.in. UN-Habitat, Miasto Katowice, Instytut Rozwoju Miast i
Regiondw), spotkajg sie maksymalnie 5 razy w Katowicach, (w miejscu
wskazanym przez Zamawiajgcego), w celu omoéwienia realizacji zadan na
miejscu Wydarzenia WUF11. Spotkania bedg odbywac sie w jezyku
angielskim lub polskim — w zaleznosci od ewentualnego udziatu
przedstawicieli UN-Habitat.

10.  Wszystkie koszty zwigzane z obecnoscig Przedstawicieli
Wykonawcy na miejscu wydarzenia WUF 11 w Katowicach (m.in.
transport, wyzywienie, nocleg) pokrywa Zamawiajgcy, na podstawie
faktycznie poniesionych kosztéw, przedstawionych przez Wykonawce w
zestawieniu zlecenh i wyjazddw, przy czym koszty na jedng osobe na jedng
dobe nie mogg przekroczy¢ wysokosci wskazanej przez Wykonawce w
formularzu ofertowym.

11. Wyjazd na spotkanie do Katowic przedstawicieli Wykonawcy
kazdorazowo, nie bedzie trwat diuzej niz 3 doby.

12. O terminie kazdego spotkania Zamawiajgcy bedzie informowat
Wykonawce e-mailowo nie pézniej niz na 3 dni przed spotkaniem.
G. FORMA REALIZACJI ZAMOWIENIA
l. Zlecanie poszczegolnych prac Wykonawcy

1. Zamawiajgcy bedzie informowat Wykonawce e-mailowo o zapotrzebowaniu
na konkretne prace graficzne.



5.

. Kazdorazowo przed przystgpieniem do opracowania zlecenia Wykonawca

przedstawi Zamawiajgcemu za posrednictwem poczty elektronicznej

do uzgodnienia wstepng wycene, zawierajgcg liczbe roboczogodzin
przewidzianych na realizacje danego zlecenia. Wstepna wycena jest
sporzgdzana w oparciu o stawke godzinowg okreslong w ofercie
Wykonawcy oraz przewidywany czas pracy. Wstepna wycena powinna
zostac przekazana Zamawiajgcemu niezwtocznie po otrzymaniu wniosku o
wycene, nie pozniej jednak niz w ciggu 30 minut od momentu otrzymania
wniosku o wycene. Wstepna wycena nie moze przekracza¢ maksymalnej
liczby roboczogodzin przewidzianej dla danego rodzaju prac.

Zamawiajgcy zaakceptuje lub zgtosi uwagi do wyceny (liczby roboczogodzin)
pisemnie (e-mail) i przekaze formularz zlecenia (zatgcznik). Bez akceptacji
wyceny i terminu realizacji przez Zamawiajgcego Wykonawca nie moze
przystgpi¢ do realizacji zadania. Zaakceptowana wycena oraz termin
realizacji sg ostateczne. Termin realizacji zlecenia liczony jest od daty
przekazania przez Zamawiajgcego formularza zlecenia.

. Zamawiajgcy bedzie przekazywat Wykonawcy materiaty za posrednictwem

poczty elektronicznej na wskazany przez Wykonawce adres poczty
elektronicznej lub adres serwera ftp, a w przypadku braku mozliwosci
przekazania materiatdbw w ww. formie, na ptycie CD/ DVD/pamigci usb.
Jezeli przekazanie materiatow za posrednictwem poczty elektronicznej lub
dresu serwera ftp nie jest mozliwe, wszystkie materiaty Wykonawca bedzie
odbierat i dostarczat we wlasnym zakresie z/do siedziby Zamawiajgcego.

W celu omowienia koncepcji zadania lub poprawek do realizowanych prac
Zamawiajgcy zastrzega sobie mozliwos¢ zorganizowania spotkania

z przedstawicielami Wykonawcy. Spotkanie odbedzie sie online lub w siedzibie
MFiPR. Zamawiajgcy moze rowniez zobowigza¢ Wykonawce, aby w spotkaniu
uczestniczyt grafik, ktbremu zostanie/zostato przydzielone zlecenie do
realizaciji.

6.

Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo przekazywania do wykonania kilku
zlecen jednoczes$nie (maksymalnie 15, chyba ze Wykonawca przyjmie do
realizacji wiecej niz 15 zlecen), co nie moze wydtuzyé czasu realizaciji
poszczegolnych zlecen.

Wykonawca powinien dysponowaé sprzetem oraz aktualnym legalnym
oprogramowaniem niezbednym do nalezytego i terminowego wykonania
zamowienia.

Wykonawca (grafik/graficy) musi by¢ dyspozycyjny telefonicznie (minimum
telefon komorkowy), lub mailowo lub osobiscie w siedzibie Zamawiajgcego
po wczesniejszym uzgodnieniu terminu, ze szczegolnym uwzglednieniem dni
powszednich w godzinach 7.00 - 22.00. W niektorych przypadkach zlecenie
moze by¢ wykonywane poza standardowymi godzinami pracy (réwniez w
soboty i niedziele).

Il. Akceptacja prac przez Zamawiaj 3acego



. Zamawiajgcy dokona akceptacji materiatu lub przekaze drogg e-
mailowg lub telefonicznie uwagi Wykonawcy.

. Wykonawca niezwtocznie naniesie niezbedne poprawki, zweryfikuje
projekt pod kgtem naniesienia wszystkich zgtoszonych uwag iprzekaze
Zamawiajgcemu poprawiony projekt.

. Rozliczanie

. Rozliczenie bedzie dokonywane na podstawie sporzgdzonego
przez Wykonawce i zaakceptowanego przez Zamawiajgcego
zestawienia zlecen i wyjazdow zawierajgcego: numer zlecenia,
rodzaj zadania, date wystania zlecenia przez Zamawiajgcego,
date wyceny, termin realizacji, liczbe roboczogodzin i koszt
catkowity. (wzor zatgcznik nr 3).

. Rozliczenie wyjazdéw na spotkanie w Katowicach bedzie
dokonane na podstawie informaciji e-mail wysytanej do
Wykonawcy nie pdzniej niz na 3 dni przed spotkaniem.

. Wynagrodzenie Wykonawcy bedzie obliczane i ptatne za okres
rozliczeniowy wynoszacy 1 miesigc kalendarzowy. Pierwszy
okres rozliczeniowy zakonhczy sie ostatniego dnia miesigca, w
ktorym zawarto umowe.

. W ciggu 7 dni od uptywu okresu rozliczeniowego Wykonawca
przedstawi Zamawiajgcemu do pisemnej akceptacji zestawienie
zrealizowanych w tym okresie zlecen, ktore po akceptaciji
Zamawiajgcego, bedzie podstawg do wystawienia protokotu odbioru.

. W przypadku przekroczenia przez Wykonawce 7 — dniowego terminu na
dostarczenie zestawienia zrealizowanych w danym okresie rozliczeniowym
prac beda one rozliczone w nastepnym okresie rozliczeniowym.

IV. Archiwizacja

. Wykonawca bedzie dokonywat archiwizacji zleconego materiatu na
ftp Zamawiajgcego oraz na ptycie DVD lub na innych nosnikach
pamieci, ktére powinny zawierac:
« otwarte pliki (w formacie do edycji) wraz z dotgczonymi fontami,
zdjeciami. Przekazane pliki powinny by¢ w petni kompatybilne
z platformg PC/ Microsoft Windows oraz pakietem Adobe, ktorym
postugujg sie pracownicy MFiPR (Adobe CS6 lub nowszy) . Na
prosbe
Zamawiajgcego poszczegoblne projekty mogg by¢ opracowywane w
innych programach np. CorelDRAW,
* postac¢ wektorowg ilustraciji i rysunkow jesli sg,

* pliki PDF w wersiji print, press oraz screen.

. Plyta z zarchiwizowanym materiatem bedzie przekazywanaprzez
Wykonawce na koniec kazdego okresu rozliczeniowego wraz



z zaakceptowanym przez Zamawiajgcego zestawieniem zrealizowanych w
tym okresie zlecen, tj. w terminie 7 dni od daty zakohczenia okresu
rozliczeniowego. Brak ptyty z odpowiednio przygotowanymi za dany
okres materiatami bedzie skutkowat przesunieciem rozliczenia na
nastepny okres rozliczeniowy.

3. Archiwizacja na ftp bedzie sie odbywata w postaci folderow
podzielonych na kolejne okresy rozliczeniowe.

4. Na 7 dni przed kohcem realizacji Umowy Wykonawca zwrdci
Zamawiajgcemu wszystkie otrzymane materiaty stanowigce
wilasnos¢ Zamawiajgcego (pendrive'y, ptyty CD lub DVD,
zdjecia, itp.).

H. ZAL ACZNIKI
1. Zalgcznik nr 1: Identyfikacja wizualna WUF 11
2. Zatgcznik nr 2: Brandbook LOGO WUF11
3. Formularz zlecenia

4. Zestawienie zlecen i wyjazdow

. INFORMACJE DODATKOWE- przydatne linki
1) Oficjalna strona 11. Sesji Swiatowego Forum Miejskiego:

https://wuf.unhabitat.org/

2) Oficjalna strona UN-Habitat:
https://unhabitat.org/
3) Oficjalna rzgdowa strona 11. Sesji Swiatowego Forum Miejskiego

gov.pl/wufll
4) Youth Council WUF11 (Rada Mtodych WUF11)
https://www.facebook.com/Youth-Council-WUF11-104537155178757/

www.funduszeeuropejskie.gov.pl/prosty jezyk

5) Identyfikacja wizualna WUF
https://wufbrand.unhabitat.org/wuf-universal-brand-system/

6) Link do kompleksowych informacji, porad i publikacji na ten temat zasad
prostego jezyka



