Zatgcznik nr 3.2 do zapytania ofertowego (Zakres czynnosci)

OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

Nazwa zamowienia:

Aktualizacja ksiegi znaku PKDP i UPKDP oraz przygotowanie materiatéw uizytkowych

i szablondéw - ustuga realizowana w trzech etapach (Etap | — Produkt 1, Etap Il — Produkty 2—

5, Etap lll = Produkt 6), zgodnie z Opisem przedmiotu zamdwienia, w terminie od dnia

zawarcia umowy do 18 grudnia 2026 r.

1. Przedmiot zamoéwienia i termin realizacji

1.

Przedmiotem zamdwienia jest realizacja ustugi w trzech etapach:
1) Etap | —aktualizacja obowigzujacej ksiegi znaku PKDP i UPKDP (Produkt 1);

2) Etap Il — przygotowanie lub aktualizacja odrebnych, gotowych do wykorzystania
i edytowalnych materiatéw uzytkowych iszablondw, zgodnych z zaktualizowang ksiega
znaku (Produkty 2-5);

3) Etap lll — przekazanie materiatéw i odbiér, w tym przekazanie kompletu plikow zrédtowych,
przetestowanie materiatéw i przekazanie instrukcji ich stosowania (Produkt 6).

Termin realizacji zamodwienia: od dnia zawarcia umowy do dnia 18 grudnia 2026 r. Terminy
poszczegoélnych czynnosci okresla pkt 8.

Zamawiajgcy posiada ksiege znaku, ktdra wymaga aktualizacji w zwigzku ze zmiang petnej nazwy
Panstwowe] Komisji oraz potrzebg odrebnego oznaczania Urzedu Panstwowej Komisji.
Obowigzujaca ksiega znaku nie uwzglednia aktualnych petnych nazw w wersji PL i EN,
stosowanych oznaczer PKDP i UPKDP ani zasad ich wzajemnego stosowania.

Zamawiajgcy korzysta z wypracowanych rozwigzan w zakresie identyfikacji wizualnej,
obejmujgcych m.in. komunikacje na stronie internetowej, w mediach spotecznosciowych oraz
materiaty Akademii PKDP. Funkcjonujg réwniez szablony prezentacji, materiatéw informacyjnych
oraz inne materiaty uzytkowe, ktére wymagajg przegladu, uporzadkowania i dostosowania do
spdjnego systemu identyfikacji wizualnej PKDP i UPKDP.

2. Cel zamoéwienia

1.

Celem zamodwienia jest dostosowanie identyfikacji wizualnej do aktualnego stanu prawnego
i organizacyjnego, uporzadkowanie zasad stosowania oznaczenn Komisji i Urzedu, zachowanie
ciggtosci dotychczasowej komunikacji wizualnej oraz zapewnienie spdjnosci materiatéw
wykorzystywanych w biezgcej dziatalnosci Zamawiajacego.

Zamawiajgcy oczekuje wykorzystania irozwiniecia istniejgcych rozwigzan, materiatéw oraz
elementow identyfikacji wizualnej, a nie opracowania nowego systemu identyfikacji wizualnej od
podstaw. Opracowanie nowych rozwigzan graficznych moze nastgpi¢ wytgcznie w zakresie
niezbednym do zapewnienia spdjnosci, funkcjonalnosci lub dostosowania materiatéow do
aktualnych potrzeb Zamawiajgcego.

Podstawowym oznaczeniem stosowanym w komunikacji zewnetrznej jest oznaczenie PKDP.
Oznaczenie UPKDP wykorzystywane jest przede wszystkim w sprawach administracyjnych,
organizacyjnych, finansowych oraz kadrowych zwigzanych 1z dziatalnoscig  Urzedu.
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W zaktualizowanej ksiedze znaku nalezy wskazac przyktadowe przypadki stosowania oznaczen
PKDP, UPKDP oraz ich wspdlnego wykorzystania.

3. Obowiazujace nazwy

Skrot Petna nazwa

PL: Paristwowa Komisja do spraw przeciwdziatania wykorzystaniu seksualnemu matoletnich

PKDP ponizej lat 15

PL: Urzad Panstwowej Komisji do spraw przeciwdziatania wykorzystaniu seksualnemu

PKDP
v matoletnich ponizej lat 15

Wersje EN: Petne nazwy w jezyku angielskim zostang przekazane Wykonawcy przez
Zamawiajacego wraz z materiatami wyjsciowymi niezbednymi do realizacji zamdwienia.

4. Zakres zamdwienia i zasady realizacji

1.

Zakres zamdwienia obejmuje:

1) aktualizacje istniejgcej ksiegi znaku i dostosowanie istniejgcej identyfikacji wizualnej do
potrzeb PKDP i UPKDP;

2) uporzadkowanie i okreslenie zasad stosowania oznaczer Komisji i Urzedu, w tym zasad ich
odrebnego i tagcznego stosowania;

3) przeglad istniejgcych rozwigzan, szablonéw imateriatdw wykorzystywanych przez
Zamawiajgcego oraz przedstawienie propozycji ich aktualizacji i ujednolicenia;

4) opracowanie spojnego systemu identyfikacji wizualnej, bazujgcego na dotychczasowych
rozwigzaniach Zamawiajgcego iuwzgledniajgcego specyfike poszczegdlnych srodkéw
komunikacji;

5) przygotowanie lub aktualizacje gotowych materiatow iszablonéw do codziennej pracy,
umozliwiajgcych ich edycje, ponowne wykorzystanie i rozwijanie przez Zamawiajgcego;

6) opracowanie wersji anglojezycznej znakéw dla PKDP i UPKDP;

7) uwzglednienie w ksiedze znaku wybranych materiatéw i rozwigzan wypracowanych przez
Zamawiajgcego, w zakresie niezbednym do opisania zasad ich stosowania.

Tres¢ ksiegi znaku podlega zatwierdzeniu przez Zamawiajacego w ramach odbioru czesciowego
(Etap 1) przed ostatecznym opracowaniem materiatéw objetych Produktami 2-5.

Wykonawca ponosi petng odpowiedzialnos¢ za spdjnosé wizualng catego systemu identyfikacji
wizualnej PKDP i UPKDP, w tym pomiedzy ksiega znaku, materiatami uzytkowymi, szablonami
dokumentdw, prezentacjami, materiatami do medidow spotecznosciowych i materiatami
audiowizualnymi. Wszystkie produkty muszg tworzy¢ jednolity, uporzadkowany system, a nie
zbiér niezaleznych projektow graficznych.

5. Etap | — Produkt 1. Aktualizacja ksiegi znaku

1.

Ksiega znaku obejmuje w szczegdlnosci:

1) petne nazwy polskie i angielskie Komisji i Urzedu oraz skroty PKDP i UPKDP wraz z zasadami
ich stosowania;

2) logo Panstwowej Komisji (PKDP), logo Urzedu Paristwowej Komisji (UPKDP) oraz zasady ich
odrebnego i tgcznego stosowania;

3) warianty kolorystyczne znakéw i zasady ich stosowania;
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4) wersje znakéw do zastosowan drukowanych i elektronicznych;
5) zasady stosowania znakéw na réznych ttach i w réznych formatach;
6) pole ochronne, minimalne rozmiary oraz przyktady niedozwolonego uzycia;

7) kolorystyke (kolory podstawowe i dodatkowe), typografie oraz pozostate elementy systemu
identyfikacji wizualnej;

8) zasady stosowania znakéw w mediach spoteczno$ciowych, w tym w avatarach i grafikach
profilowych;

9) przyktady prawidlowego stosowania oznaczen ipozostatych elementéw identyfikacji
wizualnej.

Ksiega znaku powinna zawiera¢ praktyczne instrukcje umozliwiajgce prawidtowe stosowanie logo,
nazw, skrotéow, kolorystyki, typografii i pozostatych elementéw identyfikacji wizualnej. Nie
powinna obejmowac szczegdtowych projektéow poszczegdlnych materiatéw uzytkowych ani
definiowaé wygladu konkretnych kampanii, publikacji czy szablondéw, lecz okresla¢ zasady
umozliwiajgce ich spéjne opracowywanie.

Wykonawca przeanalizuje obowigzujacg ksiege znaku imateriaty przekazane przez
Zamawiajgcego, w szczegdlnosci rozwigzania stosowane na stronie internetowej, w mediach
spotecznosciowych, w materiatach Akademii PKDP oraz w pozostatych materiatach uzytkowych,
ioceni je pod katem spdjnosci, funkcjonalnosci izgodnosci zaktualizowang identyfikacja
wizualna.

Na tej podstawie Wykonawca przedstawi do akceptacji jedng propozycje aktualizacji systemu
identyfikacji wizualnej PKDP iUPKDP, wykorzystujgcg dotychczas stosowane elementy.
Ujednoliceniu podlegajg przede wszystkim wspdlne elementy identyfikacji wizualnej i zasady ich
stosowania; szczegdtowe rozwigzania graficzne mogg by¢ dostosowane do specyfiki danego
kanatu lub dziatania.

Przeprojektowanie lub opracowanie nowych rozwigzan moze nastgpi¢ wytacznie, gdy analiza
wykaze brak spdjnosci, brak funkcjonalnosci lub brak mozliwosci dostosowania istniejacych
rozwigzan do aktualnych potrzeb Zamawiajgcego. W takim przypadku Wykonawca przedstawi co
najmniej dwa warianty rozwigzania danego elementu do wyboru przez Zamawiajgcego.
Obowigzek przedstawienia wariantow dotyczy wytacznie tych elementéw (np. sposobu
prezentacji PKDP i UPKDP, rozwigzania tabliczek, wizytéwek lub layoutu prezentacji), a nie catej
ksiegi znaku.

Po uwzglednieniu uwag Wykonawca przedstawia ostateczng wersje ksiegi znaku, a wraz z nig
projekt jednego spéjnego layoutu materiatéw Etapu Il. Etap | konczy sie odbiorem cze$ciowym,
potwierdzajgcym zatwierdzenie tresci ksiegi znaku.

. Etap Il = Produkty 2-5. Materiaty uzytkowe i szablony

Materiaty okreslone w Produktach 2-5 opracowuje sie zgodnie z zatwierdzong ksiegg znaku,
w oparciu o jeden spdjny layout, o ktérym mowa w pkt 5 ppkt 6. Wykonawca moze prowadzi¢
prace przygotowawcze réwnolegle z Etapem I; ostateczne opracowanie materiatow nastepuje po
odbiorze czes$ciowym.

Produkt 2. Przygotowanie lub aktualizacja stopek e-mail w wersji HTML itekstowej, wraz
z instrukcjg wdrozenia i stosowania:

a) dla pracownikéw;
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b)

c)

dla cztonkéw Komisji;

dla skrzynek ogdélnych.

3. Produkt 3. Przygotowanie lub aktualizacja edytowalnych szablondw i projektéw dokumentéw

oraz materiatéw uzytkowych:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)
h)
i)

pism urzedowych;

notatek stuzbowych;
protokotow;

raportéw;

opracowan;

teczek na dokumenty;
wizytowek;

kopert z nadrukiem;
wzorow pieczatek;
tabliczek na drzwi;
tabliczek imiennych na stét;
plakietek konferencyjnych;
roll-upu i $cianki prasowej;

toreb papierowych i materiatowych.

4. Produkt 4. Przygotowanie lub aktualizacja edytowalnego szablonu prezentacji, obejmujgcego:

a)
b)
c)
d)

wzorzec slajdéw: slajd tytutowy i korncowy, podstawowe uktady slajdéw;

uktady do prezentacji tekstu, tabel, wykreséw i materiatéw graficznych;

kolorystyke i typografie;

zasady stosowania logo PKDP i UPKDP oraz pozostatych elementéw identyfikacji
wizualnej.

5. Produkt 5. Przygotowanie lub aktualizacja edytowalnych szablonéw oraz elementéw graficznych

do mediéw spotecznosciowych i komunikacji audiowizualne;j:

a)
b)
c)
d)

e)

f)

avatary i grafiki profilowe;
oktadki i grafiki nagtoéwkowe;
szablony postéw;

wzory informacji prasowej;

elementy do wideokonferencji inagran wideo: tlo do wideokonferencji, plansza
tytutowa i koncowa, belki z nazwiskiem i funkcja osoby wystepujacej, plansza przerwy;

elementy filmowe: intro, outro, listwa podpisowa.

6. Materiaty przekazuje sie w formatach umozliwiajgcych ich samodzielng edycje przez

Zamawiajgcego, w szczegdlnosci: DOCX — dla dokumentéw, PPTX — dla prezentacji, HTML — dla

stopek poczty elektronicznej, Al, SVG lub EPS — dla materiatow graficznych, a dla materiatéw

audiowizualnych — w formatach plikéw projektow wskazanych w ofercie wraz z plikami

wynikowymi (np. MP4). Materiaty Produktu 5 dostosowuje sie do specyfiki kanatéw i formatéw

publikacji wykorzystywanych przez Zamawiajgcego na dzien realizacji zamowienia.
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7. Szablony dokumentéw przeznaczone do wykorzystania w srodowisku EZD RP (pisma urzedowe,
notatki stuzbowe, protokoty, raporty, opracowania) muszg wykorzystywaé fonty obstugiwane
w tym Srodowisku. Zamawiajacy przekaze wykaz fontéw dopuszczonych w EZD RP; jezeli fonty
wskazane w ksiedze znaku nie znajdujg sie w wykazie, Wykonawca zaproponuje fonty zastepcze
i okresli zasady ich stosowania.

8. Produkty 2-5 stanowig odrebne produkty i nie sg czescig ksiegi znaku. Zamawiajgcy bedzie mogt
je wykorzystywaé, modyfikowac i rozwija¢ bez koniecznosci aktualizacji ksiegi znaku.

9. Etap Il konczy sie akceptacja materiatdw objetych Produktami 2-5, wyrazong przez
Zamawiajgcego w formie dokumentowej (e-mail).

~N

. Etap lll = Produkt 6. Przekazanie materiatéw i odbiér korncowy

=

Wykonawca przekaze Zamawiajgcemu:

a) ksiege znaku w wersji zatwierdzonej w odbiorze czesciowym, w formacie PDF iw
formacie edytowalnym;

b) komplet znakéw do druku i zastosowan elektronicznych;

c) pakiet plikow zrédtowych: Al, SVG, EPS, PNG, PDF;

d) pliki wektorowe i rastrowe w formatach odpowiednich do ich przeznaczenia;
e) plikilogo przygotowane do réznych zastosowarn: CMYK, Pantone, RGB;

f)  wszystkie materiaty Produktow 2-5 w wersjach zaakceptowanych w Etapie I,
w formatach umozliwiajgcych ich samodzielng edycje;

g) instrukcje stosowania materiatéw oraz wykaz elementdw objetych licencjami (fonty,
zdjecia, ikony) wraz z warunkami licencji.

2. Odbiér koricowy obejmuje przedmiot zamdwienia w catosci. W odniesieniu do ksiegi znaku
ogranicza sie do sprawdzenia kompletnosci i poprawnosci technicznej plikéw oraz ich zgodnosci
z wersjg zatwierdzong w odbiorze czesciowym — bez ponownej oceny tresci ksiegi.

3. Odbidr korncowy obejmuje w szczegdlnosci: sprawdzenie poprawnosci nazw, skrotow i oznaczen;
sprawdzenie kompletnosci iedytowalnosci plikéw; sprawdzenie dziatania stopek e-mail
w programach pocztowych Zamawiajgcego; sprawdzenie dziatania szablonéw w oprogramowaniu
Zamawiajgcego, w tym w EZD RP. Weryfikacja powinna potwierdzi¢ prawidiowe wyswietlanie
polskich znakéw, zachowanie uktadu dokumentéw, poprawnos¢ podgladu, wydruku i eksportu do
PDF, mozliwos¢ samodzielnej edycji materiatdw oraz ich zgodnosc¢ z ksiegg znaku.

4. Za wykonanie zamowienia uznaje sie przekazanie wszystkich produktéw, uwzglednienie
zaakceptowanych uwag Zamawiajgcego, przekazanie kompletu plikéw Zrédtowych
i edytowalnych oraz podpisanie protokotu odbioru koricowego bez zastrzezen.

8. Harmonogram, uwagi i odbiory

1. W ramach wynagrodzenia Wykonawca uwzgledni: w Etapie | — co najmniej dwie petne tury uwag
do propozycji aktualizacji i ksiegi znaku; w Etapie Il — uwagi do projektu layoutu oraz co najmniej
jedna petna ture uwag do kompletu materiatéw. Usuwanie niezgodnosci z OPZ lub zatwierdzong
ksiegg znaku nie stanowi kolejnej tury uwag.

2. Zamawiajgcy przekazuje uwagi w terminie do 1 dnia roboczego od otrzymania materiatow;
Wykonaweca przekazuje poprawiong wersje w terminie do 2 dni roboczych od otrzymania uwag.

3. Terminy realizacji (daty orientacyjne przy zawarciu umowy w dniu 17 listopada 2026 r.):
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Czynnosc¢ Termin Orientacyjnie

Przekazanie materiatéw wyjsciowych w dniu zawarC|.a UMOWY, NaJpozni€] 17-18.11
nastepnego dnia roboczego

Etap | — propozycja aktualizacji (z wariantami do 5 dni roboczych od zawarcia 2411

problematycznych elementéw) umowy '

. uwagi 1 dzien roboczy, poprawki

Etap | — dwie tury uwag > dni robocze 25.11-2.12

Ostateczna wersja ksiegi znaku + projekt layoutu Etapu Il | nie pdzZniej niz 2.12.2026 2.12

Odbior czesciowy (zatwierdzenie ksiegi) i uwagi do 1 dzier roboczy 3.12

layoutu
do 3 dni roboczych od odbioru

Etap Il — komplet materiatéw Produktow 2-5 czesSciowego, nie pdzniej niz 8.12
8.12.2026

. . . uwagi 1 dzien roboczy, poprawki

Etap Il —tura uwag i akceptacja materiatow - 9-11.12
2 dni robocze

Eta,p IIl — przekazanie materiatdw, zgtoszenie do odbioru nie pézniej niz 14.12.2026 14.12

koncowego

Odbior koncowy (wraz z ewentualnym usunieciem wad — | 2 dni robocze + 1 dzien roboczy

L 15-17.12
1 dzien roboczy) (rezerwa do 18.12)

9. Prawa autorskie i licencje

1.

Wykonaweca przenosi na Zamawiajgcego, z chwilg podpisania protokotu odbioru korncowego (a w
przypadku odstgpienia od umowy — z chwilg skutecznego odstgpienia), autorskie prawa
majgtkowe do wszystkich utworéw powstatych w ramach realizacji zamdwienia, bez ograniczen
czasowych i terytorialnych, na wszystkich polach eksploatacji, wraz z prawem do wykonywania i
zezwalania na wykonywanie praw zaleznych.

Przeniesienie praw obejmuje w szczegdlnosci prawo do korzystania z utwordw, ich utrwalania,
zwielokrotniania, modyfikowania, adaptowania, rozpowszechniania, wykorzystywania jako znaku
identyfikujgcego Zamawiajgcego oraz udostepniania i przekazywania osobom trzecim (w tym
wykonawcom realizujgcym zadania na rzecz Zamawiajgcego) w celu korzystania z nich i ich
dalszego modyfikowania.

Wykonawca przekaze Zamawiajagcemu komplet plikow zrédtowych (roboczych), produkcyjnych
oraz podglagdowych umozliwiajgcych samodzielng edycje, modyfikacje i dalsze wykorzystywanie
materiatow.

W przypadku wykorzystania fontéw, zdjeé, ikon lub innych elementéw objetych licencja
Wykonawca zapewni Zamawiajgcemu mozliwo$¢ ich legalnego, nieograniczonego w czasie
wykorzystywania zgodnie z przeznaczeniem materiatéw, bez dodatkowych opfat, albo zastosuje
rozwigzania niewymagajace optat licencyjnych.

10. Organizacja realizacji

1.

Zamawiajgcy przekaze Wykonawcy w dniu zawarcia umowy, najpdzniej nastepnego dnia
roboczego: obowigzujgcy ksiege znaku, dostepne pliki Zrédtowe, logotypy PKDP i UPKDP,
obowigzujgce nazwy i oznaczenia, materiaty ze strony internetowej i mediéw spotecznosciowych,
materiaty Akademii PKDP, aktualne szablony dokumentow, prezentacji i materiatow uzytkowych
oraz wykaz fontéw dopuszczonych w EZD RP.
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Zamawiajgcy wyznaczy osobe lub osoby odpowiedzialne za uzgadnianie rozwigzan,

przekazywanie materiatdw, zgtaszanie uwag i odbiory. Uzgodnienia dokumentuje sie w formie
elektroniczne;j.

Wykonawca na biezgco przedstawia wyniki prac iniezwtocznie informuje Zamawiajgcego
o ryzykach mogacych mieé¢ wptyw na terminy realizacji.
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