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Zatacznik nr 5

ZASADY KORZYSTANIA Z UStUG SPECJALISTYCZNYCH PRZYZNAWANYCH W RAMACH KONKURSU
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w ramach projektu ,,0srodek Wsparcia Ekonomii Spotecznej Centrum KLUCZ”

81
Zasady realizacji ustug specjalistycznych

Procedura dotyczgca realizacji stron internetowych przebiega nastepujaco:

Strona realizowana jest w sposéb zapewniajgcy responsywnosé,

Koszt wykupienia domeny i obstugi serwera lezy po stronie Korzystajgcego,

Pierwszym krokiem w pracy nad strong jest spotkanie przedstawicieli Korzystajacego
z doradcg biznesowym w celu ustalenia i rozrysowania doktadnej mapy strony.
Korzystajgcy ma obowigzek przygotowaé sie na w/w spotkanie i przemysleé¢ potrzeby
zwigzane z wygladem i funkcjonalnoscig strony. Nalezy doktadnie okresli¢ i ograniczy¢
liczbe podstron do maksymalnie 6 gtéwnych podstron. Doradca biznesowy wesprze
Korzystajgcego w podjeciu decyzji dot. mapy strony.

Korzystajgcy odbywa réwniez spotkanie z Wykonawcg strony wskazanym przez
Organizatora, w celu dokonania szczegétowych ustalen dotyczacych realizacji strony www,
w tym wyboru optymalnej technologii jej wykonania (na podstawie stopnia jej
skomplikowania, funkcjonalnosci, preferencji itp.) oraz jej wygladu (stylistyka, kolory itp. —
dla utatwienia przedstawiciele Korzystajgcego mogg pokaza¢ Wykonawcy przyktadowe
strony, ktére im sie podobajg).

Po ustaleniach z w/w spotkania Korzystajgcy ma 15 dni roboczych na przygotowanie
i przekazanie materiatéw do realizacji strony (zredagowanych tekstow, zdje¢, grafik).
Korzystajgcy podczas przygotowywania materiatdw moze skorzysta¢ ze wsparcia doradcy
biznesowego;

Przygotowane przez siebie materiaty Korzystajacy przekazuje do doradcy biznesowego,
ktory zatwierdza materiaty lub zwraca je do poprawki. Korzystajgcy ma 3 dni robocze
na naniesienie niezbednych poprawek;

Po ostatecznym zaakceptowaniu materiatdw przez doradce biznesowego Korzystajacy
przekazuje je do Wykonawcy strony wskazanego przez Organizatora; od dnia przekazania
przez Korzystajacego kompletu materiatéw do realizacji strony Wykonawca ma miesigc
na jej wykonanie (doktadny termin jest uzalezniony od stopnia skomplikowania strony).
W szczegdblnych przypadkach czas ten moze ulec wydtuzeniu;

Korzystajgcy ma prawo do jednorazowej korekty realizowanej strony. O mozliwosci
zgtoszenia uwag do strony Korzystajgcego informuje Wykonawca strony droga
elektroniczng, Korzystajagcy 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 Korzystajgcego. W celu omdwienia zmian Wykonawca moze wyznaczy¢
termin spotkania osobistego;
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i) Na realizowanych w ramach projektu stronach zostanie zamieszczone ologowanie unijne
zgodne z obowigzujacymi Wytycznymi w zakresie informacji i promocji programéw
operacyjnych polityki spdjnosci na lata 2014-2020;

i) Na zakonczenie procesu podczas spotkania z Wykonawcg Korzystajgcy otrzymuje
instruktaz dotyczacy edytowania strony, kopie plikdw i ewentualnej bazy danych
znajdujacej sie na serwerze, licencje na CMS (jesli wystepuje); przeniesienie praw
majgtkowych do strony internetowej nastepuje na podstawie odrebnej umowy.

2. Procedura dotyczaca projektowania materiatéw graficznych przebiega nastepujaco:

2.1. Projektowanie logotypu z ksiegg znaku:

a) Korzystajacy w procesie przygotowywania sie do okreslenia koncepcji logotypu moze
korzystaé ze wsparcia doradcy biznesowego;

b) Podstawg do pracy projektowej jest wstepne spotkanie (w gronie przedstawiciela/li
Korzystajgcego i Wykonawcy), na ktérym zostang omodwione propozycje koncepcji
logotypu Korzystajgcego i ustalone szczegodty dalszej pracy; Korzystajgcy ma obowigzek
przygotowac sie do ww. spotkania (np. wyszukaé¢ podobajgce mu sie logotypy/wzory,
okresli¢ kolory logotypu);

c) Po ustaleniu szczegétéw projekty wstepne bedg zrealizowane w przeciggu 15 dni
roboczych od ww. spotkania; Korzystajgcemu drogg e-mailowgq zostang przestane 2 wersje
do wyboru; w szczegélnych przypadkach czas ten moze ulec wydtuzeniu;

d) Korzystajgcy 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
beda brane pod uwage. Niezgtoszenie uwag w wyznaczonym terminie bedzie uwazane
jako brak uwag. W celu oméwienia zmian Wykonawca moze wyznaczy¢ termin spotkania
osobistego;

e) Korekta zostanie zrealizowana maksymalnie w 5 dni roboczych, skorygowany projekt
logotypu zostanie przestany do Korzystajgcego drogg elektroniczng;

f) Proces zostanie zakonczony przez przekazanie Korzystajgcego wydrukowanej ksiegi znaku
oznaczonej logotypami unijnymi zgodnie z Wytycznymi w zakresie informacji i promociji
programow operacyjnych polityki spojnosci na lata 2014-2020, pakietu plikdw
przygotowanych na uzytek Internetu i na potrzeby druku (m.in. png, pdf, svg)
oraz podpisaniu protokotu odbioru;

g) Przeniesienie praw majatkowych do logotypu nastepuje na podstawie odrebnej umowy.

2.2. Projektowanie wizytowki:
a) Korzystajgcy w procesie przygotowywania koncepcji wizytéwki moze korzystaé
ze wsparcia doradcy biznesowego;
b) Podstawg do pracy projektowej jest wstepne spotkanie przedstawicieli Korzystajgcego
z Wykonawcg wizytowki w celu ustalenia szczegotéw realizaci;
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Korzystajgcy ma obowigzek przygotowaé sie na w/w spotkanie i przemysleé¢ potrzeby
zwigzane z wygladem i funkcjonalnoscig wizytowki. Doradca biznesowy moze wesprzeé
Korzystajgcego w podjeciu decyzji dot. ostatecznego ksztattu wizytowki;

Przed rozpoczeciem procesu projektowania Korzystajgcy jest zobowigzany dostarczyé
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 materiatow
przez Korzystajgcego;

Projekt wstepny bedzie zrealizowany w przeciggu 10 dni roboczych; w szczegdlnych
przypadkach czas ten moze ulec wydtuzeniu;

Do Korzystajgcego zostanie wystana drogg elektroniczng propozycja projektu;
Korzystajgcy ma 5 dni roboczych na zgloszenie 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. Korzystajgcy ma prawo do jednorazowej korekty
projektu. W celu omdwienia zmian Wykonawca moze wyznaczy¢é termin spotkania
osobistego;

Korekta zostanie zrealizowana maksymalnie w 5 dni roboczych, skorygowany projekt
wizytéwki zostanie przestany do Korzystajgcego drogg elektroniczng;

Proces zostanie zakofczony przez przekazanie PES/PS pakietu plikdw przygotowanych na
potrzeby druku (m.in. pdf do druku, pliki edycyjne) wraz z przyktadowym wydrukiem,
ktére zostaty oznaczonego logotypami unijnymi zgodnie z Wytycznymi w zakresie
informacji i promocji programéw operacyjnych polityki spdjnosci na lata 2014-2020,
oraz podpisaniu protokotu odbioru;

Przeniesienie praw majgtkowych do projektu nastepuje na podstawie odrebnej umowy.

2.3 Projektowanie ulotki/plakatu/roll-upu

a)

b)

c)

d)
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Korzystajacy w procesie przygotowywania koncepcji ulotki/plakatu/roll-upu moze
korzystac¢ ze wsparcia doradcy biznesowego;

Podstawg do pracy projektowej jest wstepne spotkanie przedstawicieli Korzystajgcego
z Wykonawca projektu w celu ustalenia szczegdtdw realizacji;

Korzystajgcy ma obowigzek przygotowaé sie na w/w spotkanie i przemysleé¢ potrzeby
zwigzane z wygladem i funkcjonalnoscig projektowanego materiatu graficznego (ulotki/
plakatu/ rollupu). Doradca biznesowy moze wesprze¢ Korzystajgcego w podjeciu decyzji
dot. ostatecznego ksztattu projektu;

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

Proces projektowania zaczyna sie w momencie przestania  materiatéw
przez Korzystajgcego;
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f) Projekt wstepny bedzie zrealizowany w przeciggu 15 dni roboczych i przestany

g)

h)

i)

k)

Korzystajgcemu drogg elektroniczng; w szczegdlnych przypadkach czas ten moze ulec
wydtuzeniu;

Korzystajgcy ma prawo do jednorazowej korekty projektu. O mozliwosci zgtoszenia uwag
do projektu PES/PS informuje Wykonawca drogg elektroniczng, Korzystajgcy ma 5 dni
roboczych od dnia wystania e-maila przez Wykonawce na przestanie uwag droga
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 Korzystajgcego drogg elektroniczng;

Na realizowanych w ramach projektu materiatach zostang zamieszczone logotypy Unijne
zgodne z obowigzujacymi Wytycznymi w zakresie informacji i promocji programéw
operacyjnych polityki spdjnosci na lata 2014-2020;

Proces zostanie zakonczony przez przekazanie Korzystajgcego plikdw (m.in., pdf do druku,
jpg, pliki edycyjne) oraz podpisaniu protokotu odbioru;

Przeniesienie praw majgtkowych do projektu nastepuje na podstawie odrebnej umowy.

2.4 Projektowanie folderu reklamowego

a)

b)

c)

d)

f)

g)

h)
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Korzystajgcy w procesie przygotowywania koncepcji folderu moze korzystaé ze wsparcia
doradcy biznesowego;

Podstawg do pracy projektowej jest wstepne spotkanie przedstawicieli Korzystajacego
z Wykonawca projektu w celu ustalenia szczegdtdw realizacji;

Korzystajgcy ma obowigzek przygotowaé sie na w/w spotkanie i przemysleé¢ potrzeby
zwigzane z wygladem i funkcjonalnoscia folderu reklamowego. Doradca biznesowy moze
wesprzec Korzystajgcego w podjeciu decyzji dot. ostatecznego ksztattu folderu;

Przed rozpoczeciem procesu projektowania Korzystajacy jest obowigzany w ciggu 10 dni
roboczych od spotkania dostarczy¢ drogg elektroniczng materiaty: tekst, logotyp
i dodatkowe materiaty graficzne, o ile majg sie one znalez¢ w projekcie;

Proces projektowania zaczyna sie w momencie przestania  materiatéw
przez Korzystajacego;

Projekt wstepny bedzie zrealizowany w przeciggu 20 dni roboczych i przestany
do Korzystajgcego elektronicznie; w szczegdlnych przypadkach czas ten moze
ulec wydtuzeniu;

Korzystajgcy ma prawo do jednokrotnej korekty projektu. O mozliwosci zgtoszenia uwag
do projektu Korzystajgcego informuje Wykonawca drogg elektroniczng. Korzystajgcy
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 oméwienia zmian
Wykonawca moze wyznaczyé termin spotkania osobistego;

Korekta zostanie zrealizowana maksymalnie w 10 dni roboczych;
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i) Na realizowanych w ramach projektu materiatach zostang zamieszczone logotypy unijne
zgodne z obowigzujagcymi Wytycznymi w zakresie informacji i promocji programéw
operacyjnych polityki spdjnosci na lata 2014-2020;
j) Proces zostanie zakonczony przez przekazanie Korzystajgcemu plikdw (m.in. pdf do druku
i do Internetu, pliki edycyjne) oraz podpisanie protokotu odbioru;
k) Przeniesienie praw majgtkowych do projektu nastepuje na podstawie odrebnej umowy.

2.5 Projektowanie banneréw Internetowych

a)

b)

c)

d)

f)

g)

h)

i)

k)

Korzystajgcy w procesie przygotowywania koncepcji banneru internetowego moze
korzystaé ze wsparcia doradcy biznesowego;

Podstawg do pracy projektowej jest wstepne spotkanie przedstawicieli Korzystajgcego
z Wykonawca projektu w celu ustalenia szczegdtéw realizacji;

Korzystajgcy ma obowigzek przygotowaé sie na w/w spotkanie i przemysleé¢ potrzeby
zwigzane z wygladem i funkcjonalnoscia folderu reklamowego. Doradca biznesowy moze
wesprzec Korzystajgcego w podjeciu decyzji dot. ostatecznego ksztattu folderu;

Przed rozpoczeciem procesu projektowania Korzystajgcy jest obowigzany drogg
elektroniczng dostarczyé 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 Korzystajgcego;

Projekt wstepny bedzie zrealizowany w przeciggu 10 dni roboczych; w szczegdlnych
przypadkach czas ten moze ulec wydtuzeniu;

Projekt zostanie przesytany do Korzystajacego; Korzystajagcy ma prawo do jednokrotnej
korekty projektu. O mozliwosci zgtoszenia uwag do projektu Korzystajgcego informuje
Wykonawca drogg elektroniczng. Korzystajagcy 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 bedg brane pod uwage.
Niezgtoszenie uwag w wyznaczonym terminie bedzie uwazane jako brak uwag. W celu
omadwienia 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 programéw
operacyjnych polityki spdjnosci na lata 2014-2020;

Proces zostanie zakonczony przez przekazanie PES/PS plikéw (m.in. jpg, png )
oraz podpisaniu protokotu odbioru;

Przeniesienie praw majgtkowych do projektu nastepuje na podstawie odrebnej umowy.

3. Procedura dotyczaca ustug poligraficznych:

a)

Fundusze
Europejskie
Program Regionalny

W zwigzku z koniecznoscig przeprowadzenia procedury wytonienia Wykonawcow ustug
poligraficznych Organizator bedzie realizowat ustugi poligraficzne w systemie kwartalnym,
tj. wydruki bedg realizowane raz na kwartat, na koniec kwartatu lub tuz po jego
zakonczeniu.
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b) Na drukowanych w ramach projektu materiatach powinny zostaé¢ zamieszczone logotypy

c)

d)

e)

f)

g)

unijne zgodne z obowigzujgcymi Wytycznymi w zakresie informacji i promoc;ji programoéw
operacyjnych polityki spéjnosci na lata 2014-2020, ktdre zostang dostarczone
Korzystajgcemu przez Organizatora wraz z instrukcjg ich prawidtowego zamieszczenia;
Korzystajgcy przekazuje Organizatorowi materiaty do druku (w plikach przygotowanych
na potrzeby druku: pdf, CMYK, 300dpi) opatrzone w/w logotypami;

Organizator ma 10 dni roboczych na sprawdzenie przestanych materiatéw i zgtoszenie
ewentualnych nieprawidtowosci; informacja o ewentualnych nieprawidtowosciach
lub potwierdzenie prawidtowosci materiatdw zostanie przekazane drogg e-mailowa
lub telefoniczng;

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

Biorgc po uwage powyzsze materialy do druku powinny by¢ przekazane
przez Korzystajgcego Organizatorowi najpdzniej w potowie kwartatu, w ktérym ma odby¢
sie ich wydruk, w celu terminowego wytonienia Wykonawcy ustugi oraz prawidtowego
przygotowania materiatéw do druku;

proces jest zakoAczony w momencie przekazania wydrukédw Korzystajgcemu
oraz podpisania protokotu odbioru.

4. Procedura dotyczaca innych ustug specjalistycznych (nie dotyczy lustracji spotdzielni
socjalnej):

a)

b)

c)

Organizator na podstawie specyfikacji ustugi przekazanej przez Korzystajgcego okresla
tryb wyboru Wykonawcy danej ustugi i przekazuje informacje o zasadach wyboru
Wykonawcy Korzystajgcemu drogg e-mailowg lub telefoniczng.

Warunki i terminy realizacji Ustugi specjalistycznej ustalane sg pomiedzy Organizatorem,
a Wykonawca, w porozumieniu z Korzystajgcym.

Proces jest zakonczony w momencie przekazania produktu/ realizacji ustugi
Korzystajgcemu oraz podpisania protokotu odbioru.

5. Lustracja spétdzielni socjalnych:

a)
b)

d)
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Spétdzielnia socjalna chcaca skorzysta¢ z lustracji sktada wniosek do odpowiedniej
instytucji uprawnionej do przeprowadzenia lustracji (np. Ogdlnopolskiego Zwigzku
Rewizyjnego Spodtdzielni Socjalnych, Krajowej Rady Spédtdzielczej, inny uprawniony)
zgodnie z zasadami okreslonymi przez w/w organizacje.

Do whniosku spoétdzielnia socjalna dotgcza pisemng informacje nt. finansowania lustracji
przez Organizatora.

Pomiedzy instytucja dokonujgca lustracji, spoétdzielnia socjalna, a Organizatorem
podpisana zostanie umowa tréjstronna okreslajgca warunki i terminy realizacji ustugi.
Ustuge uznaje sie za zakoriczong w momencie podpisania protokotu odbioru lustracji przez
spotdzielnie socjalna.
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§2

Postanowienia koncowe

1. Organizator zastrzega mozliwo$s¢ zmiany postanowied Zasad korzystania z ustug
specjalistycznych, bez podania przyczyny. Ztozenie Wniosku jest jednoznaczne z zapoznaniem sie
i akceptacja niniejszych Zasad.

2. Ostateczna interpretacja Zasad i korzystania ze wsparcia nalezy do Zarzagdu Organizatora.

3. Kwestie sporne nieuregulowane w Zasadach rozstrzygane beda przez Zarzad Organizatora.
Od decyzji Zarzagdu Organizatora nie przystuguje odwotanie.

4. Zasady wchodzg w zycie z dniem ich publikacji.
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