Opis przedmiotu zaméwienia na materiaty cyfrowe do druku dotyczace etyki

stuzby cywilnej
1. Przedmiot zamoéwienia

Przedmiotem zamoéwienia jest $wiadczenie ustug polegajgcych na opracowaniu, sktadzie,
tamaniu oraz przygotowaniu do publikacji elektronicznej i druku materiatoéw informacyjnych
i promocyjnych dotyczgcych etyki w stuzbie cywilnej, na podstawie tresci, materiatow

zrédtowych oraz wytycznych przekazywanych przez Zamawiajgcego.
Ustugi obejmujg w szczegdlnosci:
o skiad komputerowy i tamanie materiatéw informacyjnych i promocyjnych;
e przygotowanie materiatow do publikacji elektronicznej i druku;
e rozmieszczenie tekstéw, grafik, logotypow, kodéw QR i innych elementéw wizualnych;

e dostosowanie materiatdw do wymaganych formatéw publikacji elektronicznej oraz
druku;

o aktualizacje i modyfikacje istniejgcych materiatéw przekazanych przez

Zamawiajgcego;

e poprawe jakosci przekazanych materiatéw graficznych, jezeli jest to niezbedne do

prawidtowej realizacji zamdwienia;

e przygotowanie materiatow w postaci edytowalnej umozliwiajgcej ich pozniejsze

wykorzystanie i modyfikacje przez Zamawiajgcego;
e przekazanie plikow zrédtowych oraz plikbw gotowych do publikacji lub druku;
e przeniesienie autorskich praw majagtkowych do wykonanych materiatéw.
2. Zakres zamowienia
2.1. Plakat

Przygotowanie plakatu informacyjnego:
e orientacja pionowa,
o format podstawowy: 2480 x 3508 px,
o wersja do wydruku w formacie A4 i A3,

e wersja do publikacji w mediach spotecznosciowych (1080 x 1080 px).

Zamawiajgcy przekaze tres¢ merytoryczng w formacie .docx.
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Zakres prac obejmuje sktad materiatu, rozmieszczenie elementow tekstowych i graficznych

oraz przygotowanie plikoéw do publikacji elektronicznej i druku.

2.2. Wygaszacz ekranu - wersja 1

Aktualizacja istniejgcego wygaszacza pn. ,Kim jest doradca — do edycji”.
Zamawiajgcy przekaze:

o plik Zrodtowy w formacie .pptx,

e tresci merytoryczne.

Zakres prac obejmuije:
o aktualizacje tresci,
e modyfikacje 8 ekranéw w zakresie grafiki,
e zachowanie spdjnosci z materiatem zrodtowym,

e przygotowanie wersji edytowalne;.
2.3. Wygaszacz ekranu - wersja 2

Przygotowanie 6 dodatkowych ekrandow do istniejgcego wygaszacza pn. , Testy etyki wg

Muela Kapteina — do edycji”.

Zamawiajgcy przekaze:
o plik zrédtowy .pptx,
e tresci merytoryczne,

o materiaty graficzne.

Zakres prac obejmuje:
e skiad materiatu,
e przygotowanie dodatkowych ekrandw,
e zachowanie spojnosci z materiatem zrodtowym,
e poprawe jakosci i ostrosci przekazanych grafik,

e przygotowanie wersji edytowalne;.

2.4. Ulotka

Przygotowanie ulotki informacyjnej:
o format podstawowy: 3508 x 2480 px,
e wersja do wydruku w formacie A4 i A5,

e wersja do publikacji w mediach spoteczno$ciowych (1080 x 1080 px).

Zamawiajgcy przekaze tresci merytoryczne oraz grafiki.
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Zakres prac obejmuje:
e skfad materiatu,

e rozmieszczenie elementow tekstowych i graficznych,

e dostosowanie materiatu do wzoréw stosowanych przez Zamawiajgcego,

e zmiane tekstow wystepujgcych na przekazanych grafikach z jezyka angielskiego na

jezyk polski, przy czym ttumaczenie tekstow wykona Zamawiajgcy,

przygotowanie materiatu do publikacji elektronicznej i druku.

2.5. Kalendarz jednostronicowy na 2027 rok

Przygotowanie kalendarza jednostronicowego:
o format podstawowy: 2480 x 3508 px,
o wersja do wydruku w formacie A4 i A3,

o wersja do publikacji w mediach spotecznosciowych (1080 x 1080 px).

Zakres prac obejmuje przygotowanie materiatu, rozmieszczenie elementow kalendarza,

tresci i elementow graficznych oraz przygotowanie plikdéw do publikacji elektronicznej i druku.

2.6. Kalendarz scienny na 2027 rok

Przygotowanie kalendarza obejmujgcego:
o oktadke,
e 12 stron miesiecznych,
o tylng okfadke,

tacznie 14 stron.

Kazda strona miesieczna powinna zawierac:
e cze$c¢ graficzng zajmujgca ok. 1/3 powierzchni strony,

e czesc¢ kalendarzowg zajmujgcg ok. 2/3 powierzchni strony.
Tematyka materiatu: etyka w stuzbie cywilne;j.

Zakres prac obejmuje:
e przygotowanie materiatu,
e rozmieszczenie elementdéw kalendarza, tresci i elementoéw graficznych,
o skfad i tamanie publikaciji,

e przygotowanie materiatow do publikacji elektronicznej i druku,

e przygotowanie 12 oddzielnych plikéw odpowiadajgcych poszczegdlnym miesigcom,

umozliwiajgcych wykorzystanie ich jako tapety pulpitu.
2.7. Notes

Przygotowanie notesu obejmujgcego:
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oktadke,
strone tytutowa,
75 stron srodka, druk dwustronny,

tylng oktadke.

Zamawiajgcy przekaze tresci merytoryczne oraz grafiki.

Zakres prac obejmuje:

skfad i tamanie publikacji,

rozmieszczenie tresci i elementow graficznych,

poprawe jakosci przekazanych grafik,

zmiane tekstow wystepujacych na przekazanych grafikach z jezyka angielskiego na
jezyk polski,

przygotowanie materiatu do druku.

2.8. Prawa autorskie

Wykonawca przeniesie na Zamawiajgcego autorskie prawa majagtkowe do wszystkich

materiatdbw wykonanych w ramach zaméwienia, na polach eksploatacji okreslonych

W umowie.

2.9. Wymagania wspodlne dla wszystkich materiatéw

Wszystkie materiaty:

1.

2.

7.

muszg zawierac logo stuzby cywilnej;

muszg zawiera¢ kod QR prowadzacy do strony ,Etyka w urzedzie”;

muszg by¢ w kolorach CMYK;

powinny by¢ spojne wizualnie z materiatami publikowanymi przez Zamawiajgcego;

muszg zostac przekazane w formatach gotowych do publikacji i druku oraz

w edytowalnych plikach zrédtowych;

muszg umozliwia¢ pdézniejszg edycje, w szczegdlnosci w zakresie nazwy urzedu,

danych kontaktowych doradcy ds. etyki i innych informacji lokalnych;

muszg spetnia¢ wymagania dostepnosci cyfrowej wskazane przez Zamawiajgcego.

3. Sposab realizacji zamoéwienia

1.

Zamawiajgcy bedzie przekazywat Wykonawcy zlecenia czesciowe obejmujgce

wykonanie poszczegolnych materiatéw.
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Wykonawca bedzie realizowat materiaty w terminach okreslonych w umowie.

Zamawiajgcy bedzie przekazywat materiaty niezbedne do wykonania danego

Zlecenia, w szczegolnosci tresci, grafiki, zdjecia, pliki zrodtowe i wytyczne.
Materiaty bedg podlegaty akceptaciji Zamawiajgcego.

Liczba korekt dla kazdego materiatu zostanie okreslona w umowie, jednak nie

mniejsza niz 2 tury poprawek kazdego materiatu.

4. Charakter zamowienia i rozliczenie

1.

Zamowienie ma charakter sukcesywny i bedzie realizowane od dnia zawarcia umowy

nie pozniej niz do dnia 30 listopada 2026 r.

W okresie obowigzywania umowy Zamawiajgcy bedzie przekazywat Wykonawcy
Zlecenia dotyczgce wykonania poszczegolnych materiatéw objetych przedmiotem

zamowienia, zgodnie z biezgcymi potrzebami.

Wykonawca zobowigzany jest realizowac zlecenia na podstawie cen jednostkowych

wskazanych w ofercie.
Maksymalna wartos¢ zamoéwienia wynosi 20 000 zt brutto.

llosci materiatéw przyjete do oceny ofert majg charakter wylgcznie szacunkowy
i stuzg jedynie poréwnaniu ofert. Nie stanowig zobowigzania Zamawiajgcego do

zamoOwienia wskazanej liczby materiatow.

Faktyczna liczba materiatow zlecanych w trakcie realizacji umowy bedzie uzalezniona
od biezgcych potrzeb Zamawiajgcego oraz cen jednostkowych zaoferowanych przez

wybranego Wykonawce.

Rozliczenie nastgpi na podstawie faktycznie wykonanych i odebranych materiatéw

oraz cen jednostkowych okreslonych w ofercie Wykonawcy.

Podstawg wystawienia jednej faktury koncowej, obejmujgcej ceny wszystkich
materiatdbw opracowanych przez Wykonawce, bedzie protokot odbioru koncowego
podpisany przez upowaznionych przedstawicieli Wykonawcy i upowaznionych

przedstawicieli Zamawiajacego.

Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do niewykorzystania maksymalnej wartosci
zamowienia okreslonej w pkt. 4. Niewykorzystanie petnej wartosci zamdwienia nie
stanowi podstawy do dochodzenia przez Wykonawce jakichkolwiek roszczen wobec

Zamawiajgcego.

Strona5z8



5. Termin realizacji zamoéwienia
30 listopada 2026.
6. Warunki ubiegania si¢ o zamoéwienie

Wykonawca:

e powinien posiadac¢ wiedze i doswiadczenie w zakresie wykonania ustug polegajgcych
na opracowaniu projektow graficznych materiatéw promocyjnych, informacyjnych lub
wizerunkowych (w szczegolnosci plakatéw, ulotek, kalendarzy, noteséw, materiatow
elektronicznych i wygaszaczy ekranowych) wykonanych co najmniej w ciggu
ostatnich 3 lat,

e zobowigze sie wykonywac¢ zamowienie z najwyzszg starannoscia, wykorzystujgc
w tym celu posiadane umiejetnosci, wiedze, doswiadczenie oraz odpowiednie
zaplecze techniczne i organizacyjne,

e zobowigzuje sie wykona¢ zadanie w terminie, o ktérym mowa w pkt. 5 ,Termin

realizacji zamowienia”,

e nie podlega wykluczeniu na podstawie ustawy z dnia 13 kwietnia 2022
0 szczegolnych rozwigzaniach w zakresie przeciwdziatania wspieraniu agresji na
Ukraine oraz stuzgcych obronie bezpieczenstwa narodowego (Dz. U. 2022, poz.
835),

e powinien spetnia¢ przynajmniej jedno kryterium spoteczne, {j.:

i. skieruje do wykonania ustugi dla Zamawiajgcego tylko osoby zatrudnione na

umowe o prace lub
ii.  zatrudnia co najmniej 75% pracownikdw na umowe o prace lub
iii. prowadzi jednoosobowg dziatalnos¢ gospodarczg lub

iv.  skieruje do wykonania ustugi dla Zamawiajgcego co najmniej jedng osobe

niepetnosprawng lub

V. W ciggu ostatnich 3 miesiecy zatrudnit osobe, ktéra bezposrednio przed

zatrudnieniem miata wczes$niej status osoby bezrobotne;.
7. Przygotowanie oferty

Oferta powinna by¢ przygotowana wg zatgczonego wzoru formularza ofertowego.

Cena powinna zawiera¢ koszt przeprowadzania co najmniej 2 tur poprawek oraz petne

koszty wykonania i dostarczenia zamdwienia, a takze przeniesienia na Zamawiajgcego
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autorskich praw majgtkowych do wszystkich materiatbw wykonanych w ramach

zamowienia, na polach eksploatacji okreslonych w umowie.

Uwzglednimy tylko te oferty, ktére beda przygotowane i przekazane zgodnie

Z niniejszym opisem.
8. Przestanie oferty

Oferty prosimy kierowa¢ na adres: etyka@kprm.gov.pl do konca dnia w czwartek

1 pazdziernika 2026 r.
9. Wybér oferty

Zamawiajgcy przy wyborze najlepszego Wykonawcy bedzie kierowat sie nastepujgcymi
kryteriami:
a) cena brutto ustugi — do 60 pkt.

e wg wzoru (najnizsza oferowana cena brutto/cena oferowana brutto) x 60,
b) kryteria spoteczne — do 20 pkt.

e spefnienie przynajmniej jednego kryterium spotecznego — 20 pkt.,

e brak spetniania kryterium spotecznego — 0 pkt.
c) doswiadczenie Wykonawcy — do 20 pkt'.

Ocenie podlega liczba ustug? polegajgcych na opracowaniu projektow graficznych
materiatdw promocyjnych, informacyjnych lub wizerunkowych (w szczegdlnosci
plakatow, ulotek, kalendarzy, noteséw, materiatéw elektronicznych i wygaszaczy

ekranowych) wykonanych w okresie ostatnich 3 lat.

Punktacja:
e 1-5ustug — 5 pkt.,
e 6-20 ustug — 15 pkt.,
e Powyzej 20 ustug — 20 pkt.

tgczna maksymaina liczba punktéw — 100.
10. Dodatkowe informacje

a) Kazdy Wykonawca moze ztozy¢ tylko jedng oferte,

1 Zamawiajgcy zastrzega, ze przed podpisaniem umowy z wybranym Wykonawca, poprosi o wykaz zrealizowanych
ustug, zawierajacy informacje nt. podmiotu, zakresu zamodwienia i daty wykonania.
2 np. 3 produkty (plakat, kalendarz, wygaszacz) w ramach jednego zaméwienia Zamawiajacy traktuje jako 1 ustuge.
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h)

Zamawiajgcy skontaktuje sie z wybranym Wykonawca,
Zapytanie nie stanowi zobowigzania do zawarcia umowy.
Zamawiajgcy nie przewiduje wypfacania zaliczek.

Zapytanie nie stanowi oferty w mys$l art. 66 Kodeksu Cywilnego, jak réwniez nie jest

ogtoszeniem w rozumieniu ustawy Prawo zamowien publicznych.
Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do odstgpienia od realizacji zamowienia.

W Kancelarii Prezesa Rady Ministréw obowigzuje procedura dokonywania zgtoszen
naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych. Szczegdétowe informacje na

ten temat znajdujg sie na stronie: https://www.gov.pl/web/premier/sygnalisci-

wewnetrzni.

Ewentualne pytania prosimy kierowac¢ na adres: etyka@kprm.gov.pl.
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