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Zatacznik nr 5
ZASADY KORZYSTANIA Z UStUG SPECJALISTYCZNYCHPRZYZNAWANYCH W RAMACH KONKURSU

»PAKIET DLA SPOLECZNYCH PRZEDSIEBIORC()W"
w ramach projektu ,,£édzki Osrodek Wsparcia Ekonomii Spotecznej”

§1
Zasady realizacji ustug specjalistycznych

1. Procedura dotyczgca realizacji stron internetowych przebiega nastepujaco:
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strona jest realizowana na bazie szablonéw WordPress (PES/PS ma dwa szablony do wyboru);
koszt wykupienia domeny i obstugi serwera lezy po stronie PES/PS,
pierwszym krokiem w pracy nad strong jest spotkanie przedstawicieli PES/PS z doradca
biznesowym w celu ustalenia irozrysowania doktadnej mapy strony (brief) oraz
zaprezentowanie dwdch szablondw;
PES/PS ma obowigzek przygotowaé sie na w/w spotkanie i przemysleé¢ potrzeby zwigzane
z wygladem i funkcjonalnoscig strony. Nalezy dokfadnie okresli¢ i ograniczy¢ (do szesciu
zaktadek) liczbe podstron. Doradca biznesowy wesprze PES/PS w podjeciu decyzji dot. mapy
strony;
PES/PS odbywa réwniez spotkanie z Wykonawcg strony wskazanym przez Realizatora, w celu
dokonania szczegdtowych ustalen dotyczacych realizacji strony www, i przekazania decyzji
odnosnie ostatecznego wyboru jednego z dwdch zaproponowanych szablondw. Wybdr
szablonu i ostateczne ustalenia potwierdzane sg poprzez przestanie e-maila z ustaleniami ze
spotkania;
po ustaleniach z w/w spotkania PES/PS ma 14 dni roboczych na przygotowanie i przekazanie
materiatdbw do realizacji strony (zredagowanych tekstéw, zdjeé, grafik). PES/PS podczas
przygotowywania materiatdw moze skorzystac ze wsparcia doradcy biznesowego;
przygotowane przez siebie materiaty PES/PS przekazuje do Wykonawcy strony wskazanego
przez Realizatora; od dnia przekazania przez PES/PS kompletu materiatéw do realizacji strony
Wykonawca ma miesigc czasu na jej wykonanie (doktadny termin jest uzalezniony od stopnia
skomplikowania strony). W szczegélnych przypadkach czas ten moze ulec wydtuzeniu;
PES/PS ma prawo do jednorazowe] korekty realizowanej strony. O mozliwosci zgtoszenia
uwag do strony PES/PS informuje Wykonawca strony droga elektroniczng, PES/PS ma 5 dni
roboczych od dnia wystania e-maila przez Wykonawce na przestanie uwag drogg
elektroniczng. Uwagi zgtoszone po tym terminie nie bedg brane pod uwage. Niezgtoszenie
uwag w wyznaczonym terminie bedzie uwazane jako brak uwag. Wykonawca strony ma
10 dni roboczych na wprowadzenie zmian zgtoszonych przez PES/PS. W celu omodwienia
zmian Wykonawca moze wyznaczy¢ termin spotkania osobistego;
na realizowanych w ramach projektu stronach zostanie zamieszczone ologowanie unijne
zgodne z obowigzujagcymi Wytycznymi w zakresie informacji i promocji programoéw
operacyjnych polityki spdjnosci na lata 2014-2020;
na zakonczenie procesu podczas spotkania doradczego PES/PS otrzymuje dokument:
Metodyke edytowania strony, ktéra ma mu utatwic¢ dalsze korzystanie ze strony, certyfikat
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zakupu szablonu, instrukcje dotgczong do szablonu, kopie plikdw i bazy danych znajdujgcej
sie na serwerze, dane dostepowe do serwera FTP, bazy danych i kont pocztowych ;
przeniesienie praw majgtkowych do strony internetowej nastepuje na podstawie odrebnej
umowy.

2. Procedura dotyczaca projektowania materiatéw graficznych przebiega nastepujgco:

z

2.1. Projektowanie logotypu z ksiegg znaku:

PES/PS w procesie przygotowywania sie do okreslenia koncepcji logotypu moze korzystaé ze
wsparcia doradcy biznesowego;

podstawg do pracy projektowej jest wstepne spotkanie (w gronie przedstawiciela/li PES/PS
i Wykonawcy), na ktdrym zostang omdwione propozycje koncepcji logotypu PES/PS
i ustalone szczegoty dalszej pracy; PES/PS ma obowigzek przygotowaé sie do ww. spotkania
(np. wyszuka¢ podobajgce mu sie logotypy/wzory, okresli¢ kolory logotypu);

po ustaleniu szczegétéw projekty wstepne bedg zrealizowane w przeciggu 15 dni roboczych
od ww. spotkania; PES/PS drogg e-mailowg zostang przestane 2 wersje do wyboru;

PES/PS ma 5 dni roboczych od przestania e-maila przez Wykonawce na wybranie jednego
logotypu oraz zgtoszenie ewentualnych uwag do projektu i przestanie swojej decyzji oraz
uwag drogg e-mailowg do Wykonawcy. Uwagi zgtoszone po tym terminie nie bedg brane pod
uwage. Niezgtoszenie uwag w wyznaczonym terminie bedzie uwazane jako brak uwag.
W celu omdéwienia zmian Wykonawca moze wyznaczy¢ termin spotkania osobistego;

korekta zostanie zrealizowana maksymalnie w 5 dni roboczych, skorygowany projekt
logotypu zostanie przestany do PES/PS drogg elektroniczng;

proces zostanie zakonczony przez przekazanie PES/PS wydrukowanej ksiegi znaku oznaczonej
logotypami unijnymi zgodnie z Wytycznymi w zakresie informacji i promocji programéw
operacyjnych polityki spdjnosci na lata 2014-2020, pakietu plikéw przygotowanych na uzytek
Internetu i na potrzeby druku (jpg, ai, pdf, eps, tiff) oraz podpisaniu protokotu odbioru;
przeniesienie praw majgtkowych do logotypu nastepuje na podstawie odrebnej umowy.

2.2. Projektowanie wizytowki
PES/PS w procesie przygotowywania koncepcji wizytdwki moze korzystaé ze wsparcia
doradcy biznesowego;
podstawg do pracy projektowej jest wstepne spotkanie przedstawicieli PES/PS z Wykonawca
wizytowki w celu ustalenia szczegdétéw realizacji;
PES/PS ma obowigzek przygotowac sie na w/w spotkanie i przemysle¢ potrzeby zwigzane
z wygladem i funkcjonalnosciag wizytéwki. Doradca biznesowy moze wesprze¢ PES/PS
w podjeciu decyzji dot. ostatecznego ksztattu wizytowki;
przed rozpoczeciem procesu projektowania PES/PS jest zobowigzany dostarczy¢ materiaty
w ciggu 5 dni roboczych od spotkania z Wykonawca: tekst, logotyp i dodatkowe materiaty
graficzne, o ile majg sie one znalez¢ w projekcie;
proces projektowania zaczyna sie w momencie dostarczenia materiatéw przez PES/PS;
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projekt wstepny bedzie zrealizowany w przeciggu 10 dni roboczych; PES/PS zostang wystane
drogg elektroniczng 2 projekty do wyboru;

PES/PS ma 5 dni roboczych na dokonanie wyboru oraz zgtoszenie ewentualnych uwag do
projektu i przestanie swojej decyzji oraz uwag drogg e-mailowg do Wykonawcy. Uwagi
zgtoszone po tym terminie nie bedg brane pod uwage. Niezgtoszenie uwag w wyznaczonym
terminie bedzie uwazane jako brak uwag. W celu omdwienia zmian Wykonawca moze
wyznaczy¢ termin spotkania osobistego;

korekta zostanie zrealizowana maksymalnie w 5 dni roboczych, skorygowany projekt
wizytéwki zostanie przestany do PES/PS drogg elektroniczng;

proces zostanie zakonczony przez przekazanie PES/PS pakietu plikdw przygotowanych na
uzytek Internetu i na potrzeby druku (pdf, ai) wraz z przyktadowym wydrukiem, ktére zostaty
oznaczonego logotypami unijnymi zgodnie z Wytycznymi w zakresie informacji i promog;ji
programow operacyjnych polityki spdjnosci na lata 2014-2020, oraz podpisaniu protokotu
odbioru;

przeniesienie praw majatkowych do projektu nastepuje na podstawie odrebnej umowy.

2.3 Projektowanie ulotki/plakatu/roll-upu

PES/PS w procesie przygotowywania koncepcji ulotki/plakatu/roll-upu moze korzystaé ze
wsparcia doradcy biznesowego;

podstawg do pracy projektowej jest wstepne spotkanie przedstawicieli PES/PS z Wykonawca
projektu w celu ustalenia szczegoétow realizacji;

PES/PS ma obowigzek przygotowaé sie na w/w spotkanie i przemysle¢ potrzeby zwigzane
z wygladem i funkcjonalnos$cig projektowanego materiatu graficznego (ulotki/ plakatu/ roll-
upu). Doradca biznesowy moze wesprzeé¢ PES/PS w podjeciu decyzji dot. ostatecznego
ksztattu projektu;

przed rozpoczeciem procesu projektowania PES/PS jest obowigzany w ciggu 5 dni od
powyzszego spotkania dostarczy¢ drogg elektroniczng materiaty: tekst, logotyp i dodatkowe
materiaty graficzne, o ile maja sie one znalez¢ w projekcie;

proces projektowania zaczyna sie w momencie przestania materiatéw przez PES/PS; projekt
wstepny bedzie zrealizowany w przeciggu 15 dni roboczych i przestany PES/PS drogg
elektroniczng;

PES/PS ma prawo do jednorazowej korekty projektu. O mozliwosci zgtoszenia uwag do
projektu PES/PS informuje Wykonawca drogg elektroniczng, PES/PS ma 5 dni roboczych od
dnia wystania e-maila przez Wykonawce na przestanie uwag drogg elektroniczng. Uwagi
zgtoszone po tym terminie nie bedg brane pod uwage. Niezgtoszenie uwag w wyznaczonym
terminie bedzie uwazane jako brak uwag. W celu omdéwienia zmian Wykonawca moze
wyznaczy¢ termin spotkania osobistego;

korekta zostanie zrealizowana maksymalnie w 5 dni roboczych, a poprawiony projekt
przestany do PES/PS drogg elektroniczng;
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na realizowanych w ramach projektu materiatach zostang zamieszczone logotypy Unijne
zgodne z obowigzujagcymi Wytycznymi w zakresie informacji i promocji programéw
operacyjnych polityki spéjnosci na lata 2014-2020;

proces zostanie zakonczony przez przekazanie PES/PS plikéw (jpg, pdf, eps) oraz podpisaniu
protokotu odbioru;

przeniesienie praw majatkowych do projektu nastepuje na podstawie odrebnej umowy.

2.4 Projektowanie folderu reklamowego
PES/PS w procesie przygotowywania koncepcji folderu moze korzystaé ze wsparcia doradcy
biznesowego;
podstawg do pracy projektowej jest wstepne spotkanie przedstawicieli PES/PS z Wykonawcg
projektu w celu ustalenia szczegétéw realizacji;
PES/PS ma obowigzek przygotowaé sie na w/w spotkanie i przemysle¢ potrzeby zwigzane
z wygladem i funkcjonalnoscig folderu reklamowego. Doradca biznesowy moze wesprzeé
PES/PS w podjeciu decyzji dot. ostatecznego ksztattu folderu;
przed rozpoczeciem procesu projektowania PES/PS jest obowigzany w ciggu 10 dni roboczych
od spotkania dostarczy¢ drogg elektroniczng materiaty: tekst, logotyp i dodatkowe materiaty
graficzne, o ile majg sie one znalezé w projekcie;
proces projektowania zaczyna sie w momencie przestania materiatow przez PES/PS;
projekt wstepny bedzie zrealizowany w przeciggu 20 dni roboczych i przestany do PES/PS
elektronicznie;
PES/PS ma prawo do jednokrotnej korekty projektu. O mozliwosci zgtoszenia uwag do
projektu PES/PS informuje Wykonawca drogg elektroniczng, PES/PS ma 5 dni roboczych od
dnia wystania e-maila przez Wykonawce na przestanie uwag droga elektroniczng. Uwagi
zgtoszone po tym terminie nie beda brane pod uwage. Niezgtoszenie uwag w wyznaczonym
terminie bedzie uwazane jako brak uwag. W celu oméwienia zmian Wykonawca moze
wyznaczy¢ termin spotkania osobistego;
korekta zostanie zrealizowana maksymalnie w 10 dni roboczych;
na realizowanych w ramach projektu materiatach zostang zamieszczone logotypy unijne
zgodne z obowigzujagcymi Wytycznymi w zakresie informacji i promocji programoéw
operacyjnych polityki spdjnosci na lata 2014-2020;
proces zostanie zakonczony przez przekazanie PES/PS plikéw (jpg, pdf, eps) oraz podpisanie
protokotu odbioru;
przeniesienie praw majatkowych do projektu nastepuje na podstawie odrebnej umowy.

2.5 Projektowanie banneréw Internetowych
PES/PS w procesie przygotowywania koncepcji banneru internetowego moze korzystac ze
wsparcia doradcy biznesowego;
podstawg do pracy projektowej jest wstepne spotkanie przedstawicieli PES/PS z Wykonawca
projektu w celu ustalenia szczego6tow realizacji;
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PES/PS ma obowigzek przygotowac sie na w/w spotkanie i przemysle¢ potrzeby zwigzane
z wygladem i funkcjonalnos$cig folderu reklamowego. Doradca biznesowy moze wesprzec
PES/PS w podjeciu decyzji dot. ostatecznego ksztattu folderu;

przed rozpoczeciem procesu projektowania PES/PS jest obowigzany drogg elektroniczng
dostarczy¢ w ciggu 5 dni roboczych od spotkania materiaty: tekst, logotyp i dodatkowe
materiaty graficzne, o ile majg sie one znalez¢ w projekcie;

proces projektowania zaczyna sie w momencie przestania materiatow przez PES/PS;

projekt wstepny bedzie zrealizowany w przeciggu 10 dni roboczych; PES/PS zostang
przedstawione 2 projekty do wyboru;

po wyborze jednego z projektow PES/PS ma prawo do jednokrotnej korekty projektu.
O mozliwosci zgtoszenia uwag do projektu PES/PS informuje Wykonawca drogg elektroniczng,
PES/PS ma 5 dni roboczych od dnia wystania e-maila przez Wykonawce na przestanie decyzji
dot. wyboru wersji banneru oraz uwag do niej drogg elektroniczng. Uwagi zgtoszone po tym
terminie nie bedy brane pod uwage. Niezgtoszenie uwag w wyznaczonym terminie bedzie
uwazane jako brak uwag. W celu oméwienia zmian Wykonawca moze wyznaczy¢ termin
spotkania osobistego;

korekta zostanie zrealizowana maksymalnie w 5 dni roboczych;

na realizowanych w ramach projektu materiatach zostang zamieszczone logotypy unijne
zgodne z obowigzujagcymi Wytycznymi w zakresie informacji i promocji programow
operacyjnych polityki spdjnosci na lata 2014-2020;

proces zostanie zakonczony przez przekazanie PES/PS plikéw (jpg, pdf, psd) oraz podpisaniu
protokotu odbioru;

przeniesienie praw majgtkowych do projektu nastepuje na podstawie odrebnej umowy.

3. Procedura dotyczaca drukowania materiatéw graficznych przebiega nastepujaco:

z

a.

na drukowanych w ramach projektu materiatach powinny zosta¢ zamieszczone logotypy
unijne zgodne z obowigzujacymi Wytycznymi w zakresie informacji i promocji programoéw
operacyjnych polityki spdjnosci na lata 2014-2020, ktére zostang dostarczone PES/PS przez
Organizatora wraz z instrukcjg ich prawidtowego zamieszczenia;

od dnia podpisania umowy PES/PS ma 10 dni roboczych na przekazanie Organizatorowi
materiatéw do druku (w plikach przygotowanych na potrzeby druku: pdf, CMYK, 300Ppi)
opatrzonych ww. logotypami;

Organizator ma 5 dni roboczych na sprawdzenie przestanych materiatéw i zgtoszenie
ewentualnych nieprawidtowosci; informacja o ewentualnych nieprawidtowosciach lub
potwierdzenie prawidtowosci materiatdéw zostanie przekazane drogg e-mailowg oraz osobistg
lub telefoniczng;

Ewentualne nieprawidtowosci PES/PS ma obowigzek poprawi¢ w ciggu 5 dni roboczych od
wystania e-maila przez Organizatora;

jesli materiaty sg odpowiednio przygotowane sg zlecane do druku. Termin realizacji
materiatow drukowanych wynosi odpowiednio:

= wizytowka — 5 dni roboczych;

= ulotka/plakat/rollup — 10 dni roboczych
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= folder reklamowy — 15 dni roboczych;
f. proces jest zakoriczony w momencie przekazania wydrukéw PES/PS oraz podpisania
protokotu odbioru.

§5

Postanowienia koncowe

Organizator zastrzega mozliwos¢ zmiany postanowien Zasad korzystania z ustug
specjalistycznych, bez podania przyczyny. Ztozenie formularza zgtoszeniowego jest jednoznaczne
z zapoznaniem sie i akceptacjg niniejszych Zasad.

Ostateczna interpretacja Zasad i korzystania ze wsparcia nalezy do Zarzadu Organizatora.

Kwestie sporne nieuregulowane w Zasadach rozstrzygane bedg przez Zarzad Organizatora. Od
decyzji Zarzadu Organizatora nie przystuguje odwotanie.

Zasady wchodzg w zycie z dniem ich publikacji.

® . . e
Eﬂpg;:jz:kie promule | Unia Europejska | » ™
todzkie Europejski Fundusz Spoteczny -

Program Regionalny




