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Załącznik nr 3 do Zaproszenia
OPIS PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA (OPZ)
I. [bookmark: _Toc474136200]Informacja na temat Zamawiającego
Polska Agencja Rozwoju Przedsiębiorczości (PARP) jest agencją rządową, która od 2000 roku wspiera przedsiębiorców. Celem działania PARP jest rozwój małych i średnich firm w Polsce – powstawanie nowych podmiotów, podnoszenie kwalifikacji i wzrost potencjału, wzmocnienie pozycji konkurencyjnej w oparciu o innowacyjność i nowoczesne technologie, kształtowanie przyjaznego otoczenia biznesowego oraz tworzenie warunków do prowadzenia działalności gospodarczej. Realizując działania wspierające przedsiębiorców (a także instytucje otoczenia biznesu, jednostki samorządu terytorialnego, państwowe jednostki budżetowe, uczelnie), PARP korzysta ze środków Budżetu Państwa oraz Funduszy Europejskich. 
II. Przedmiot zamówienia
Przedmiotem zamówienia jest usługa polegająca na: przygotowaniu graficznym, składzie i opracowaniu merytorycznym oraz korekcie językowej i redakcji stylistycznej 8 elektronicznych wydań kwartalnego biuletynu, zwanego dalej „Biuletynem”.
Biuletyn będzie cykliczną, co do zasady - kwartalną, publikacją wydawaną przez PARP.
III. Cel zamówienia
Celem zamówienia jest dotarcie z kompleksową informacją na temat działań wdrażanych 
i realizowanych przez Polską Agencję Rozwoju Przedsiębiorczości, prezentacja dobrych praktyk wykorzystywania środków funduszy europejskich oraz utrzymywanie stałego kontaktu z osobami zainteresowanymi ofertą PARP.
IV. Grupy docelowe
1. Przedsiębiorcy i pracownicy przedsiębiorstw, w tym w szczególności z sektora mikro, małych i średnich przedsiębiorstw;
2. Osoby planujące rozpoczęcie działalności gospodarczej;


3. Środowiska biznesowe: przedsiębiorcy, menedżerowie, pracownicy działów HR ze szczególnym ukierunkowaniem na właścicieli i kadrę zarządzającą mikro, małych lub średnich przedsiębiorstw w rozumieniu Załącznika nr 1 do rozporządzenia Komisji (WE) nr 800/2008 z dnia 6 sierpnia 2008 r. – potencjalni użytkownicy Bazy Usług Rozwojowych zainteresowani korzystaniem z usług rozwojowych;
4. Przedstawiciele podmiotów świadczących usługi rozwojowe. Przez podmiot świadczący usługi rozwojowe należy rozumieć każdego przedsiębiorcę/instytucję, która świadczy usługi rozwojowe (szkoleniowe, doradcze lub mentoring) dla przedsiębiorców i ich pracowników bez względu na formę prawną.
V. [bookmark: _Toc474136202]Termin realizacji zamówienia
Wykonawca zobowiązany jest realizować zamówienie od dnia zawarcia umowy do 31 grudnia 2022 r.
Terminy określone w OPZ dotyczą dni kalendarzowych. W odniesieniu do korespondencji – co do zasady, termin uważa się za dotrzymany, jeżeli wiadomość dotrze do drugiej strony w godzinach pracy. Godziny pracy Zamawiającego to 8:30-16:30.
Zamawiający zastrzega sobie możliwość przedłużenia umowy tj. do dnia 31 marca 2023 r.
VI. Zadania Wykonawcy
1. Projekt, skład i merytoryczne opracowanie biuletynów 
Wykonawca odpowiada za merytoryczne i graficzne opracowanie Biuletynu wraz ze składem, korektą językową i redakcją stylistyczną. Treść poszczególnych numerów Biuletynu będzie dostosowana do layoutu, którego wzór Zamawiający przekaże na spotkaniu po podpisaniu umowy  i jego szacunkowa objętość wynosić będzie maksimum 20 stron, wliczając okładki. Biuletyn będzie ukazywał się w formie pliku PDF z interaktywnymi linkami 
i będzie dystrybuowany przez PARP oraz zamieszczany na stronie internetowej PARP.
Wymagania:
1) Uśredniona liczba znaków ze spacjami wynosić będzie ok. 25 000 dla jednego numeru Biuletynu.
2) Teksty w Biuletynie występować będą m.in. w formie artykułów, wywiadów, wypowiedzi, notek oraz w formie materiałów informacyjno-edukacyjnych i będą pisane językiem przystępnym i zrozumiałym dla przeciętnego odbiorcy. 
3) Poszczególne wydania będą składały się z „grup zagadnień” ustalonych z Zamawiającym. Wykonawca we współpracy z Zamawiającym ustali tytuły działów i zakresy tematyczne tekstów dla poszczególnych działów Biuletynu.
Szczegółowa zawartość numerów oraz harmonogram prac nad wydaniem każdego numeru zostanie uzgodniona pomiędzy Zamawiającym a Wykonawcą po podpisaniu umowy.
4) Wykonawca zobowiązany jest przygotować do każdego numeru Biuletynu przynajmniej jeden materiał w formie wywiadu - obowiązek przeprowadzenia wywiadu leżeć będzie po stronie Wykonawcy. Wywiady będą się odbywały m.in. z Beneficjentami lub z innymi osobami, które miały wpływ na realizację projektu, wskazanymi przez Beneficjenta a zaakceptowanymi przez Zamawiającego. Zamawiający zastrzega sobie możliwość wskazania osoby, z którą Wykonawca przeprowadzi wywiad.
5) Zamawiający rekomenduje przeprowadzenie wywiadu w formie elektronicznej (np. poprzez e-mail czy Skype). W przypadku wywiadów w formie tradycyjnej powinny one odbywać się w miejscu dogodnym dla osób, z którymi będą przeprowadzane, niekoniecznie na terenie Warszawy.
6) Wykonawca każdorazowo odpowiada za autoryzację wywiadu. Autoryzacja musi się odbyć przed zaakceptowaniem treści przez Zamawiającego.
7) Wywiady mają mieć formę opisową – w przypadku, gdy będą przeprowadzane 
z Beneficjentami lub z innymi osobami, które miały wpływ na realizację projektu muszą opowiadać historię i odnosić się do doświadczeń związanych z realizacją projektów.
8) Wykonawca do każdego przeprowadzonego wywiadu zobowiązuje się przedstawić 
od 3 do 5 atrakcyjnych pod kątem wizualnym zdjęć (m.in. dobrze oświetlonych, 
o odpowiedniej ostrości), które następnie przekaże Zamawiającemu w celu opublikowania w Biuletynie. Zdjęcia do publikacji powinny być dobrze skadrowane, odpowiednio duże - tak, aby nadać Biuletynowi nowoczesny wygląd, zgodny z trendami aktualnie panującymi na rynku magazynów. Zdjęcia powinny być zrealizowane w wysokiej rozdzielczości umożliwiającej dodanie zdjęć całostronicowych. W pierwszej kolejności Wykonawca będzie się starał pozyskać zdjęcia drogą elektroniczną od Beneficjenta działań PARP. W przypadku, gdy nie będzie to możliwe, wykona je samodzielnie, a następnie przedstawi Zamawiającemu. Zamawiający w terminie do 3 dni zaakceptuje przedstawione zdjęcia lub zgłosi do nich uwagi na adres poczty elektronicznej. Wykonawca w terminie 2 dni od zgłoszenia zastrzeżeń przedstawi dodatkowe zdjęcia (w ilości od 3 do 5), uwzględniające zgłoszone uwagi. Zamawiający może dwukrotnie wnosić zastrzeżenia do zdjęć zaproponowanych przez Wykonawcę. W przypadku, gdy uwagi nie zostaną uwzględnione Zamawiający zastrzega sobie możliwość zrezygnowania z publikacji zdjęć dostarczonych przez Wykonawcę bez płacenia za nie.
9) Informacje zawarte w materiałach przeznaczonych do publikacji w Biuletynie mają być analityczne, zawierać dane statystyczne, mapy, wykresy, tabele, grafiki itp. 
10) Wykonawca do każdego wydania Biuletynu przedstawi od 6 do 10 elementów graficznych (wykresów, tabel, rysunków itp.) oraz do 10 zdjęć (własnych, agencyjnych lub stockowych) o odpowiedniej ostrości. Spośród nich Zamawiający może wybrać elementy graficzne i zdjęcia do Biuletynu. Zamawiający zastrzega sobie możliwość zrezygnowania z publikacji w Biuletynie ww. elementów graficznych lub zdjęć.
11) W każdym numerze Biuletynu musi znaleźć się rozbudowana całostronicowa infografika - będąca np. ilustracją do tekstu analitycznego.
12) Do prezentacji danych Wykonawca powinien wykorzystywać m.in. infografiki i wykresy.
13) Wykonawca we własnym zakresie będzie wykonywał elementy graficzne (wykresy, tabele, rysunki i inne grafiki), odpowiadające tematyce artykułów, także te, które będą stanowiły oprawę tekstów przekazanych przez Zamawiającego jedynie do redakcji i korekty. 
14) Wykonawca zapewni tekst alternatywny dla każdej przygotowanej przez siebie informacji nietekstowej. Pod pojęciem tekstu alternatywnego Zamawiający rozumie opis każdej informacji nietekstowej, który ma na celu dostarczyć komplet informacji, jakie za sobą niesie. Oznacza to również, że wszelkie elementy nietekstowe, umieszczone w Biuletynie takie jak: zdjęcia, infografiki, wykresy itp. będą mogły być przetworzone przez oprogramowanie potencjalnych użytkowników o specjalnych potrzebach - w tym osób z niepełnosprawnościami.
15) Wszelkie materiały dotyczące realizacji projektu Beneficjentów w postaci zdjęć, wizualizacji i grafiki muszą być aktualne – tj. obrazować stan faktyczny prezentowanego elementu. Wykonawca zobowiązany jest również do przedkładania zdjęć w rozdzielczości umożliwiającej wydruk wysokiej jakości (rozdzielczości 300 dpi).
16) W przypadku, gdy w Biuletynie wykorzystane zostały komponenty płatne, wszystkie licencje przechodzą w posiadanie Zamawiającego wraz z akceptacją protokołów odbioru.
17) Zamawiający zastrzega sobie prawo zmniejszenia zakresu zamówienia o 1 (jeden) numer Biuletynu oraz zmniejszenia liczby jego stron.
18) Teksty do Biuletynu będą przygotowywane:
· przez Wykonawcę - będzie on zobowiązany do przygotowania samodzielnie tekstów do każdego numeru Biuletynu. Co do zasady Wykonawca samodzielnie będzie pozyskiwał materiały do artykułów i samodzielnie przygotowywał teksty. Zamawiający może z własnej inicjatywy zaproponować wykorzystanie źródeł będących w jego posiadaniu.
· przez Zamawiającego - w szczególnych przypadkach Zamawiający przygotuje teksty do numeru. Teksty przygotowane przez Zamawiającego będą podlegały korekcie językowej i redakcji stylistycznej przez Wykonawcę w celu zapewnienia spójności językowej Biuletynu. Korekta tekstów będzie wykonywana w trybie rejestruj zmiany. Po dokonaniu korekty artykuły będą odsyłane Zamawiającemu na adres poczty elektronicznej wskazany przez Zamawiającego. Zamawiający zastrzega sobie prawo do dwukrotnego wnoszenia uwag do wszystkich dokumentów/materiałów przekazanych do jego akceptacji.
19) Wykonawca wykona redakcję techniczną oraz wykona skład, łamanie tekstu i opracowanie graficzne publikacji zgodną ze wskazówkami Zamawiającego zawartymi w layoucie biuletynu.
20) Wykonawca zobowiązany jest do przekazania gotowej wersji biuletynu w formacie PDF do akceptacji Zamawiającego w terminie 5 dni roboczych poprzedzających terminy ustalone w harmonogramie prac. Po ewentualnych uwagach Zamawiającego, Wykonawca jest zobowiązany w ciągu 2 dni roboczych nanieść poprawki i przesłać plik do ostatecznej akceptacji zawartości merytorycznej i graficznej przez Zamawiającego.
Wymagania dotyczące tekstu:
1) Język artykułów powinien być czytelny i zrozumiały. Należy stosować formy dziennikarskie będące wobec siebie komplementarne (np. artykuł, wywiad, reportaż, felieton, notka itp.). 
2) Teksty przygotowane na potrzeby Biuletynu nie mogą być wykorzystywane w całości ani w części do innych publikacji przygotowywanych przez Wykonawcę.
3) Teksty przygotowywane przez Wykonawcę i zamieszczane w Biuletynie lub ich fragmenty muszą być materiałami autorskimi – tj. nie mogą pochodzić z innych publikacji przygotowanych przez Wykonawcę lub z innych źródeł.
4) Wykonawca zapewni we własnym zakresie zgodę na posługiwanie się danymi osobowymi, wizerunkiem opisywanych/fotografowanych osób, a także fotografii obiektów, makiet, itp.
5) Wywiady, dosłownie cytowane wypowiedzi w artykułach, opinie i komentarze muszą być autoryzowane przez autorów. Kopia ww. autoryzacji musi zostać przedstawiona Zamawiającemu na jego żądanie.
6) Wszystkie teksty przekazane przez Wykonawcę Zamawiającemu powinny być uprzednio poddane korekcie stylistyczno-językowej. Kolejna całościowa korekta stylistyczno-językowa publikacji będzie wykonana po składzie całego Biuletynu przez Wykonawcę – do czasu uzyskania ostatecznej akceptacji Zamawiającego do poszczególnych numerów Biuletynów.
7) Wykonawca będzie odpowiedzialny za kompleksową realizację korekty językowej i redakcji stylistycznej tekstów poszczególnych biuletynów oraz za wprowadzenie i uwzględnienie wszystkich korekt i uwag zgłoszonych przez Zamawiającego do tekstów poszczególnych biuletynów.
VII. Harmonogram realizacji prac
1. Harmonogram współpracy zostanie ustalony na pierwszym spotkaniu po podpisaniu umowy. Spotkanie odbędzie się niezwłocznie po zawarciu umowy, jednak nie później niż w terminie 3 dni po zawarciu umowy. Forma spotkania: on site lub on-line, w zależności od okoliczności epidemicznych.
2. Spotkanie odbędzie się z udziałem redaktora i korektora – osób, które zostały wyznaczone przez Wykonawcę do realizacji zamówienia.
3. Wykonawca będzie miał 14 dni na opracowanie materiałów do każdego wydania Biuletynu, liczonych od dnia zaakceptowania przez Zamawiającego propozycji tematów przeznaczonych do publikacji. Propozycje tematów dla poszczególnych wydań Biuletynu będą akceptowane w trakcie spotkań organizowanych przez Zamawiającego (patrz pkt. IX.6) lub mailowo na adresy wskazane przez Strony.
[bookmark: _GoBack]Przygotowane materiały będą sukcesywnie przesyłane Zamawiającemu na jego adres mailowy. W terminie do 3 dni Zamawiający zaakceptuje mailowo przesłane materiały lub zgłosi do nich zastrzeżenia na adres poczty elektronicznej Wykonawcy. Termin na poprawę prac, do których zostały zgłoszone uwagi wynosi 2 dni od dnia zgłoszenia zastrzeżeń. Zamawiający może dwukrotnie wnosić uwagi do materiałów przygotowanych przez Wykonawcę. Więcej niż trzykrotne nieuwzględnienie uwag Zamawiającego, będzie podstawą do naliczenia kary umownej zgodnie z zapisami Umowy.
Wykonawca każdorazowo po zaakceptowaniu wszystkich materiałów do poszczególnych wydań Biuletynu zobowiązuje się przedłożyć informację nt. procentowego udziału tematów w ramach programów operacyjnych Program Operacyjny Inteligentny Rozwój, Program Operacyjny Polska Wschodnia, Program Operacyjny Wiedza Edukacja Rozwój oraz innych treści.
4. Zaakceptowane przez Zamawiającego materiały zostaną finalnie przesłane przez Wykonawcę w formie biuletynu, zapisanego w formacie pdf.
5. W przypadku tekstów przygotowanych przez Zamawiającego, zlecenie zredagowania i korekty językowej wraz z tekstem, będzie przekazywane Wykonawcy przez Zamawiającego na adres poczty elektronicznej. Wykonawca w terminie do 2 dni od daty otrzymania zlecenia, dokona redakcji i korekty językowej przygotowanego materiału przeznaczonego do publikacji w Biuletynie.
VIII. Przekazywanie materiałów przez Wykonawcę
Poszczególne artykuły oraz zdjęcia będą przekazywane Wykonawcy przez Zamawiającego na adres poczty elektronicznej ustalony przez strony (tekst – zapis komputerowy w pliku MS Word, format doc.; wykresy – zapis komputerowy w plikach MS Excel i MS Word (forma edytowalna); mapy, rysunki, symbole graficzne – zapis komputerowy w plikach jpg lub tiff, lub AI, EPS, PSD z zastrzeżeniem, że ikony w ścieżkach będą w formatach AI lub EPS). Dodatkowo materiały będą przekazywane za pośrednictwem nośników danych (np. pendrive lub płyta CD) lub w inny sposób umożliwiający przekazywanie materiałów.
IX. [bookmark: _Toc474136206]Ogólne obowiązki i zasady współpracy
1. [bookmark: _Toc473288406][bookmark: _Toc473288431][bookmark: _Toc473288407][bookmark: _Toc473288432]Wszystkie działania Wykonawcy wymagają zatwierdzenia przez Zamawiającego.
2. Wykonawca zobowiązuje się do zachowania najwyższej staranności, realizacji przedmiotu zamówienia zgodnie z najlepszą wiedzą i doświadczeniem oraz zgodnie z obowiązującym stanem prawnym.
3. Wszystkie zaproponowane przez Wykonawcę rozwiązania muszą być dostępne dla osób 
z niepełnosprawnościami, a tym samym spełniać wymagania WCAG 2.0.
4. W trakcie realizacji zamówienia Wykonawca zobowiązany jest do: realizowania przedmiotu zamówienia zgodnie z „Wytycznymi w zakresie realizacji zasady równości szans i niedyskryminacji, w tym dostępności dla osób z niepełnosprawnościami oraz zasady równości szans kobiet i mężczyzn w ramach funduszy unijnych na lata 2014-2020” w szczególności określonych w Załączniku nr 2 do ww. wytycznych: „Standardy dostępności dla polityki spójności 2014-2020 w zakresie materiałów multimedialnych oraz transmisji on-line. Ponadto Wykonawca zobowiązany jest do stosowania zapisów zawartych w rozporządzeniu o interoperacyjności: http://prawo.sejm.gov.pl/isap.nsf/download.xsp/WDU20170002247/O/D20172247.pdf.
5. Zamawiający zastrzega sobie możliwość organizacji spotkań online  z Wykonawcą. Podczas pierwszego z nich zostanie omówiony m.in. szczegółowy harmonogram prac wchodzących w skład zamówienia. Pierwsze ze spotkań odbędzie się niezwłocznie po zawarciu umowy, jednak nie później niż w terminie 3 dni po zawarciu umowy. Spotkania będą organizowane na wniosek każdej ze stron, gdy zajdzie taka potrzeba. 
6. Strony zobowiązują się do bieżącej współpracy w dobrej wierze i podejmowania wszelkich czynności wymaganych dla zapewnienia prawidłowego wykonania przedmiotu zamówienia.
7. Wykonawca zobowiązuje się do ścisłej współpracy z Zamawiającym na każdym etapie realizacji zamówienia, w tym do aktywnego uczestniczenia w zwołanych przez Zamawiającego spotkaniach. 
8. Na każdym etapie zamówienia Wykonawca zobowiązany jest do realizacji zadań zgodnie 
z wymogami Zamawiającego, wskazanymi w dokumentacji niniejszego zamówienia oraz ustaleniami podjętymi wspólnie z Zamawiającym w trakcie fazy przygotowań, realizacji umowy i rozliczenia zamówienia.
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