ZAPYTANIE W RAMACH ROZPOZNANIA RYNKU

NA SWIADCZENIE USLUG W ZAKRESIE DZIALALNOSCI TWORCZEJ
POLEGAJACEJ NA OPRACOWANIU PROJEKTOW GRAFICZNYCH |
PRZYGOTOWANIU PLIKOW DO DRUKU

Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalnej z siedzibg w Warszawie, przy ul.
Wspélnej 2/4 planuje realizacje zlecen w zakresie ustug graficznych dotyczacych
materialéw upowszechniajacych koncepcje spotecznej odpowiedzialnosci biznesu
(CSR/RBC) oraz zwigzanych z pracami Zespotu ds. Zrownowazonego Rozwoju i

Spotecznej Odpowiedzialnosci Przedsiebiorstw.

W zwiazku z powyzszym Zamawiajgcy zaprasza do sktadania ofert.
Szczegoétowy Opis Przedmiotu Zaméwienia

A. PRZEDMIOT ZAMOWIENIA

Przedmiotem zamdéwienia sg nastepujgce ustugi:

I. Redakcja jezykowa materiatéw przekazanych do opracowania graficznego.
Redakcji bedg poddawane cztery podreczniki o orientacyjnej liczbie stron 50-100
kazdy oraz ewentualne dodatkowe materiaty.

1. Przewiduje sie nastepujgce wytyczne i organizacje pracy:

a) Majgc na uwadze, ze tresci w poszczegdlnych publikacjach przygotowywane
byly przez ré6znych autoréw, celem redakcji jest uspéjnienie jezykowe
wszystkich tekstow pod wzgledem interpunkcyjnym i stylistycznym —w
mozliwym do osiggniecia zakresie.

b) Zredagowane teksty zostang dostarczone w trybie Sledzenia zmian oraz w
trybie po akceptacji zmian.

c) Zlecajacy moze zgtosi¢ zapytania i komentarze do naniesionych zmian w
trakcie redakcji, w szczegdélnoéci, jesli uwaza, ze doszto do np.
znieksztatcenia sensu wskutek zmian stylistycznych.

II. Ustugi graficzne
1. W skiad ustug graficznych wchodzi:

a) Przygotowanie szaty graficznej czterech publikacji o orientacyjnej liczbie stron

50-100 kazda, projektéw oktadek zewnetrznych oraz stron wewnetrznych z



b)

d)

wykorzystaniem elementéw graficznych pasujgcych do tematyki publikacji,
grafik, infografik, schematéw itp. wg wtasnej kreacji Wykonawcy i linii kreacyjnej
Zamawiajgcego.

Przygotowywanie prezentacji multimedialnych, grafik, infografik statycznych i
dynamicznych, a takze animacji typu GIF-y do wykorzystania na stronach
internetowych i w mediach spoteczno$ciowych.

Przygotowanie okofo jednominutowej animacji dla jednej ulotki informacyjnej do
wykorzystania na stronach internetowych i w mediach spotecznosciowych,
Pozostate prace graficzne zlecone przez Zamawiajgcego, ktére mogag
obejmowac projekty graficzne folderow, kilkustronicowych ulotek
informacyjnych/broszur, a takze zaprojektowanie i wydruk banneréw, roll-upéw,
plakatow.

Komputerowy sktad i tamanie.

Liczba ww. prac bedzie wynikata z biezgcych potrzeb Zamawiajgcego. Prace
obejmuijg projekt graficzny, przygotowanie do druku w formacie okreslonym

przez Zamawiajgcego, przygotowanie wersji elektronicznej.

Materiaty w wers;ji elektronicznej bedg spetnia¢ wytyczne WCAG 2.0 na

poziomie okreslonym w zatgczniku nr 4 do Rozporzadzenia Rady Ministréw z

dnia 12 kwietnia 2012 r. w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjnosci,

minimalnych wymagan dla rejestréw publicznych i wymiany informacji w postaci

elektronicznej oraz minimalnych wymagan dla systeméw teleinformatycznych, w

szczegoblnosci:

e poprzez spetnienie wytycznych WCAG 2.0;

e dostosowywanie do czytnikow ekranu (np. NVDA);

o dla materiatéw w formacie PDF poprzez raport dostepnoéci w programie
Adobe Acrobat Pro.

Autorskie prawa majgtkowe wraz z prawami zaleznymi do wszystkich

elementéw graficznych przechodzg na Zamawiajgcego.

W zaleznosci od skomplikowania danej pracy strony ustalajg kazdorazowo

liczbe godzin oraz termin realizacji danego zlecenia (liczba dni roboczych).

W zakres prac wchodzi przedstawienie do wyboru Zamawiajacego do 3

rozwigzan projektowych, nieograniczona ilo$¢ uzasadnionych modyfikaciji

wybranego rozwigzania (niegenerujgce dodatkowych kosztéw), opracowanie

wiasciwego projektu graficznego oraz przygotowanie plikdw do druku/produkcii,

archiwizacja na nosnikach elektronicznych.



7. Grafiki muszg by¢ wykonywane zgodnie z zasadami projektowania graficznego,
przy zastosowaniu wtasciwego kodowania informacji do ksztattow i koloréw oraz
majgc na uwadze percepcije odbioru, wptyw elementéw graficznych oraz ich
ksztatty na uktad informacji. Komunikaty muszg by¢ prawidtowo skonstruowane
wizualnie.

8. Wykonawca jest zobowigzany do dostarczenia projektéw pod wskazany przez
Zamawiajgcego kazdorazowo adres na optycznych nosnikach danych (w
formacie do podgladu, w formacie umozliwiajgcym edycje oraz w formacie
przygotowanym do druku/ produkcji/wdrozenia) i wspétpracy z drukarnia,
producentem lub firmg zajmujgca sie administracja/ wdrozeniem stron www

Zamawiajgcego, jesli zajdzie taka potrzeba.

9. Wymagania w zakresie komputerowego sktadu i famania:

a)

b)

c)

d)

Zamawiajgcy wymaga, aby ustuga skfadu, tamania i opracowania komputerowego
publikacji (tekstéw, wykresow, tabel itp.) byla wykonania zgodnie z ,Zasadami
sktadu tekstéw w jezyku polskim” (PN-83/P-55366);

Wymagana jest korekta techniczna (sprawdzenie zgodnosci sktadu z oryginatem
oraz wyznaczenie i poprawienie ewentualnych btedéw technicznych powstatych na
etapie skladania) oraz wprowadzenie korekty wydawniczej (wprowadzenie
ewentualnych poprawek merytorycznych przez Zamawiajgcego) z mozliwoscig do
ok. 30% zmian wzgledem pierwotnego skifadu, Zamawiajgcy dopuszcza
maksymalnie trzy korekty;

Tres¢ powinna by¢ ustrukturyzowana i podzielona na logiczne czesci opatrzone
Srodtytutami, struktura tresci powinna by¢ przejrzysta i spojna;

Wykonawca dostarczy opracowania po skfadzie i korekcie do ostatecznej akceptacji

Zamawiajgcego.

B. HARMONOGRAM REALIZACJI ZAMOWIENIA

Zadanie

bedzie realizowane z zachowaniem terminéw ustalanych przez strony indywidualnie

dla konkretnych zlecen. Zadanie bedzie realizowane sukcesywnie do wyczerpania kwoty,

ktéra zostanie okreslona w Umowie, ale nie pdzniej niz do dnia 10 grudnia 2020 r. Kwota

podana w umowie stanowi kwote maksymalng i nie oznacza, ze zostanie wydatkowana,

gdyz liczba zlecen bedzie zalezata od potrzeb Zamawiajgcego.

C. FORMA REALIZACJI ZAMOWIENIA

Zlecanie poszczegodlnych prac Wykonawcy



1. Zamawiajgcy bedzie informowat Wykonawce za pomocg poczty elektronicznej
0 zapotrzebowaniu na konkretne prace.

2. Kazdorazowo przed przystgpieniem do opracowania zlecenia Wykonawca przedstawi
Zamawiajgcemu za posrednictwem poczty elektronicznej do uzgodnienia wstepng
wycene i termin realizacji. Wstepna wycena jest sporzgdzana w oparciu o stawke
godzinowg okreslong w ofercie Wykonawcy oraz przewidywany czas pracy. Wstepna
wycena powinna zostac przekazana Zamawiajgcemu po otrzymaniu prosby o wycene
nie pozniej niz w kolejnym dniu roboczym.

3. Zamawiajgcy pisemnie zaakceptuje lub zgtosi uwagi do wyceny/terminu realizacji.
Bez akceptacji wyceny i terminu realizacji przez Zamawiajgcego Wykonawca nie
moze przystapi¢ do realizacji zadania. Zaakceptowana wycena oraz termin realizacji
sg ostateczne.

4. Zamawiajgcy bedzie przekazywat Wykonawcy materiaty za posrednictwem poczty
elektronicznej na wskazany przez Wykonawce adres poczty elektronicznej lub adres
serwera ftp, a w przypadku niemozliwosci przekazania materiatéow w ww. formie, na
ptycie CD/ DVD/pamieci usb. do siedziby Zamawiajgcego.

5. Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo przekazywania do wykonania kilku zadanh
jednoczesnie (maksymalnie pieciu, chyba ze Wykonawca przyjmie do realizaciji
wiecej niz pie¢ prac), co nie moze wydluzy¢ czasu realizacji poszczegolnych zadan.

6. Wykonawca powinien dysponowac sprzetem oraz aktualnym legalnym

oprogramowaniem niezbednym do nalezytego i terminowego wykonania zamoéwienia.

II. Przygotowanie prac
1. Termin realizacji zaakceptowany przez Zamawiajgcego w ramach danego zlecenia

obejmuje wszystkie etapy prac:

redakcja jezykowa (jes$li zostanie zlecona)

e przekazanie do wyboru Zamawiajgcego do trzech rozwigzan projektowych,

¢ modyfikacja wybranego rozwigzania projektowego na podstawie uwag
Zamawiajgcego,

e opracowanie ostatecznego projektu,

e przygotowanie plikdw do druku/produkciji.

lll. Akceptacja prac przez Zamawiajacego
1. Zamawiajgcy dokona akceptacji materiatu lub przekaze ewentualne uwagi

Wykonawcy.



2. Wykonawca niezwtocznie naniesie niezbedne poprawki, zweryfikuje projekt pod
katem naniesienia wszystkich zgtoszonych uwag i przekaze Zamawiajgcemu

poprawiony projekt.

IV. Rozliczanie

1. Wykonawcy bedzie obliczane i ptatne za miesieczny okres rozliczeniowy kohczacy
sie w ostatnim dniu kazdego miesigca kalendarzowego. Pierwszy i ostatni okres
rozliczeniowy w czasie obowigzywania umowy sg krétsze niz jeden miesigc.

2. W ciggu 7 dni od uptywu okresu rozliczeniowego Wykonawca przedstawi
Zamawiajgcemu do pisemnej akceptacji zestawienie zrealizowanych w tym okresie
zlecen. Zestawienie zlecen bedzie zawierato: rodzaj zadania, date otrzymania
Zlecenia, date wyceny, termin realizaciji, liczbe roboczogodzin i koszt catkowity.

3. Zestawienie zlecen, po akceptacji Zamawiajgcego, bedzie podstawg do wystawienia
protokotu odbioru. Protokdt odbioru zostanie wystawiony w ciggu 2 dni od otrzymania
zestawienia.

4. Po zakonczeniu catosci umowy zostanie sporzadzony protokdt koncowy, zawierajgcy
zestawienie wszystkich prac zrealizowanych przez Wykonawce w trakcie trwania

umowy.

V. Archiwizacja
1. Wykonawca bedzie dokonywat archiwizacji zleconego materiatu na ptycie CD lub
DVD, ktéra powinna zawieraé:
= otwarte pliki (w formacie do edycji) wraz z dotgczonymi fontami. Przekazane
pliki powinny by¢ w petni kompatybilne z platformg PC/ Microsoft Windows
oraz pakietem Adobe, ktérym postugujg sie pracownicy MFiPR (Adobe CS6),
na prosbe Zamawiajgcego poszczegodlne projekty mogg by¢ opracowywane w
innych programach np. CorelDRAW,
= postac¢ wektorowsg ilustracji i rysunkow jesli sa,
= pliki PDF w wers;ji print, press oraz screen.
2. Ptyta ze zarchiwizowanym materiatem zostanie przekazana Zamawiajgcemu po

przyjeciu protokotu korncowego.



