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I. [bookmark: _Toc68630033]Podmiot zamawiający usługi
1. Podmiotem udzielającym zamówienia na usługi projektowania graficznego jest Ministerstwo Infrastruktury zwane dalej „Zamawiającym”.
2. W imieniu Zamawiającego poszczególne usługi projektowania graficznego są zlecane przez komórkę organizacyjną – Departament Transportu Drogowego – Ministerstwa Infrastruktury, na podstawie odrębnych zleceń, o których mowa w rozdz. V pkt 1 Opisu Przedmiotu Zamówienia (OPZ).
II. [bookmark: _Toc68630034]Przedmiot zamówienia
W ramach zamówienia Wykonawca będzie zobowiązany do świadczenia usługi projektowania obiektów graficznych w zakresie znaków drogowych, sygnałów drogowych, urządzeń bezpieczeństwa ruchu drogowego w postaci m.in.:
· napisów – z wykorzystaniem zestandaryzowanych liter i cyfr (czcionki), określonych w przepisach rozporządzeń wymienionych w rozdziale III,
· symboli umieszczanych na znakach,
· wzorów znaków drogowych i tabliczek do tych znaków,
· konstrukcji znaków, tabliczek, sygnałów drogowych oraz urządzeń bezpieczeństwa ruchu drogowego,
· przykładów organizacji ruchu drogowego.
Obiekty graficzne powinny być wykonane w grafice wektorowej i zapisane w formatach: „CDR” i „DWG”, umożliwiających ich dalszą edycję w programach CorelDRAW 12 i AutoCad oraz zapisane w grafice bitmapowej w formacie „TiFF”. 
Wykonawca zobowiązany jest do zachowania poufności w zakresie udostępnionych materiałów i tematów poruszonych podczas spotkań, w związku z realizacją wszystkich usług objętych niniejszym zamówieniem.
Spotkania mogą odbywać się w terminach wskazanych przez Zamawiającego, 
w siedzibie Zamawiającego lub zdalnie w formie wideokonferencji. 
Zamawiający będzie informował Wykonawcę o planowanym spotkaniu drogą elektroniczną lub telefonicznie, z wyprzedzeniem co najmniej 2 dni.
III. [bookmark: _Toc68630035]Usługa projektowania obiektów graficznych – szczegółowe wymogi
1. Obiekty graficzne, powinny być zgodne z wymogami określonymi w przepisach rozporządzenia Ministra Infrastruktury z dnia 3 lipca 2003 r. w sprawie szczegółowych warunków technicznych dla znaków i sygnałów drogowych oraz urządzeń bezpieczeństwa ruchu drogowego i warunków ich umieszczania na drogach (Dz. U. z 2019 r. poz. 2311, z późn. zm.).
2. Obiekty graficzne stanowić będą część graficzną, niezbędną w procesie legislacyjnym 
w zakresie zmiany rozporządzeń:
· Ministrów Infrastruktury oraz Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 31 lipca 2002 r. w sprawie znaków i sygnałów drogowych (Dz.U. z 2019 r. poz. 2310, z późn. zm.),
· Ministra Infrastruktury z dnia 3 lipca 2003 r. w sprawie szczegółowych warunków technicznych dla znaków i sygnałów drogowych oraz urządzeń bezpieczeństwa ruchu drogowego i warunków ich umieszczania na drogach (Dz. U. z 2019 r. poz. 2311, z późn. zm.).
3. Obiekty graficzne, powinny być kompatybilne z grafiką przyjętą (zastosowaną) dotychczas w przywołanych wyżej przepisach wskazanych w pkt 1.
4. Zamawiający nie dopuszcza korzystania z otwartych bibliotek grafik.
5. Zamawiający zapewni Wykonawcy bazę fotografii, szkiców, sugestii, które posłużą do odpowiedniego zwizualizowania graficznych potrzeb Zamawiającego.
6. Szczegółowa koncepcja obiektów graficznych będzie każdorazowo uzgodniona i opracowana we współpracy Zamawiającego z Wykonawcą.
7. Wszystkie materiały, na poszczególnych etapach prac wykonawczych, Wykonawca będzie dostarczał i odbierał drogą elektroniczną, osobiście, za pośrednictwem kuriera lub pocztą tradycyjną, na własny koszt, do/z siedziby Zamawiającego po uprzednim uzgodnieniu, drogą elektroniczną, formy i terminu ich przekazania.
8. Wykonawca zobowiązuje się każdorazowo w ciągu 7 dni roboczych od dnia otrzymania zlecenia do wykonania poszczególnych obiektów graficznych.
9. Zamawiający zobowiązuje się w ciągu 2 dni roboczych przeprowadzić weryfikację zaprojektowanego obiektu graficznego i przekazać Wykonawcy ewentualne uwagi do projektu.
10. Wykonawca w ciągu 2 dni roboczych zobowiązany jest nanieść na projekt obiektu graficznego uwagi Zamawiającego i przekazać Zamawiającemu do ponownej weryfikacji.
11. Akceptacja projektu obiektu graficznego przez Zamawiającego potwierdza wykonanie zlecenia.
12. Projekty graficzne będą wykonywane w zależności od zapotrzebowania oraz etapu prowadzonego procesu legislacyjnego. 
13. Wykonawca zobowiązany będzie do przekazania na Zamawiającego praw autorskich, 
z możliwością wykorzystania ich na wszelkich polach eksploatacji rozpowszechniania, upubliczniania, rozporządzania i dysponowania, bezterminowo i bez ograniczeń terytorialnych. 
IV. [bookmark: _Toc68630036]Szacunki dotyczące zamówienia
Zamawiający wskazuje, że łączna liczba obiektów graficznych będzie uzależniona od potrzeb wynikających z prowadzonych prac legislacyjnych. Szacuje się, że ilość grafik potrzebnych do zaprojektowania i umieszczenia w przepisach wskazanych w rozdziale III pkt 2 OPZ wyniesie około 10. 
Zamawiający zawrze umowę do maksymalnej kwoty, jaką zamierza przeznaczyć na finansowanie przedmiotu zamówienia.
V. [bookmark: _Toc68630037]Zlecenie, zestawienie wykonanych usług, rozliczenia
1. Realizacja przedmiotu zamówienia odbywa się poprzez przesłanie Wykonawcy przez Zamawiającego, drogą elektroniczną, formularza zlecenia na wykonanie określonej usługi graficznej zgodnie z trybem opisanym poniżej. 
2. Wykonawca może otrzymywać jednocześnie kilka formularzy zleceń a każde z nich musi zostać zrealizowane niezależnie od pozostałych, zgodnie z terminami i według standardów jakościowych określonych w OPZ.
3. Zamawiający przed przesłaniem zlecenia przekaże Wykonawcy (za pomocą poczty elektronicznej lub telefonicznie) informację nt. przedmiotu planowanego zlecenia. Wykonawca, od momentu otrzymania ze strony Zamawiającego ww. informacji, 
w terminie nie dłuższym niż 1,5 godziny przekaże Zamawiającemu w formie elektronicznej informacje nt. kosztu zlecenia (zgodnie z ofertą Wykonawcy). Koszt podany na etapie wyceny jest ostatecznym kosztem za realizację ww. usług.
4. Zamawiający zastrzega sobie prawo bezkosztowego odwołania zlecenia na usługi graficzne w terminie do 6 godzin od złożenia zamówienia. Po tym terminie Zamawiający zobowiązuje się zapłacić pełną kwotę wynikającą ze zlecenia.
5. Zlecenie zawierać będzie w szczególności informacje w postaci:
· szkicu lub fotografii grafiki,
· opisu grafiki,
· kosztu usługi,
· terminu wykonania usługi.
6. Wykonawca zobowiązany jest do potwierdzenia, w formie elektronicznej, otrzymania od Zamawiającego danego zlecenia.
7. W terminie 14 dni od dnia dostarczenia Zamawiającemu zrealizowanego obiektu graficznego w ramach danego Zlecenia lub od dnia, w którym upłynął termin na realizację zlecenia, w przypadku gdy Wykonawca nie podjął się wykonania Zlecenia, Strony sporządzą protokół z realizacji zlecenia, zwany dalej „protokołem odbioru”. Przez wykonanie zlecenia Zamawiający rozumie przekazanie przez Wykonawcę obiektu graficznego, który zostanie zaakceptowany przez Zamawiającego. Wszelkie uwagi, sugestie i akceptacje do realizowanej usługi Zamawiający będzie przekazywał Wykonawcy za pośrednictwem poczty elektronicznej.
VI. [bookmark: _Toc68630038]Komunikacja z Zamawiającym
1. Do komunikacji pomiędzy Wykonawcą a Zamawiającym, w sprawach związanych z niniejszym postępowaniem, ze strony Zamawiającego upoważnione są osoby:
Michał Kozłowski, tel. (22) 522 50 16, e-mail: michal.kozlowski@mi.gov.pl
Kontakt z wyżej wymienionymi osobami możliwy jest w dni robocze w godzinach: 
8:15-16:15.
2. Komunikacja pomiędzy Zamawiającym a Wykonawcą będzie się odbywać za pomocą poczty elektronicznej lub telefonicznie (ustalenia telefoniczne każdorazowo muszą zostać niezwłocznie potwierdzone za pośrednictwem poczty elektronicznej).
VII. [bookmark: _Toc68630039]Faktury
Faktura VAT powinna zawierać w szczególności następujące elementy:
· datę wystawienia faktury,
· numer zlecenia,
· wyszczególnienie usługi graficznej,
· wynagrodzenie Wykonawcy,
· termin płatności faktury, zgodny z umową.
VIII. [bookmark: _Toc68630040]Opis Sposobu Przygotowania Oferty 
1. Ofertę należy sporządzić wg Formularza Ofertowego stanowiącej Załącznik Nr 1 do OPZ.
2. Oferta powinna być sporządzona w jednym egzemplarzu. 
3. Oferta powinna być podpisana przez osobę upoważnioną do reprezentowania Wykonawcy, zgodnie z formą reprezentacji określoną w rejestrze sądowym lub innym dokumencie, właściwym dla danej formy organizacyjnej Wykonawcy albo przez osobę umocowaną przez osobę uprawnioną, przy czym pełnomocnictwo musi być załączone do oferty. Wszystkie miejsca, w których Wykonawca naniósł zmiany, powinny być parafowane przez osobę (osoby) podpisującą ofertę. 
4. Koszty związane z przygotowaniem i złożeniem oferty obciążają Wykonawcę.
IX. [bookmark: _Toc68630041]Miejsce i termin złożenia ofert
1. Oferty stanowiące odpowiedź na zapytanie należy składać mailowo z dopiskiem: „Dotyczy Oferty Wykonawcy dla projektu: Obsługa procesu legislacyjnego Departamentu Transportu Drogowego Ministerstwa Infrastruktury w zakresie projektowania graficznego.” do dnia 21 kwietnia 2021 r.
2. Oferty należy składać drogą elektroniczną, na adres: SekretariatDTD@mi.gov.pl
X. [bookmark: _Toc68630042]Termin związania ofertą
Termin związania ofertą wynosi 60 dni, licząc od upływu terminu składania ofert.

Załącznik: Formularz Ofertowy



