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Załącznik nr 7 do SWZ 
Opis Przedmiotu Zamówienia
[bookmark: _heading=h.gjdgxs]Wstęp
Celem zamówienia są usługi związane z upowszechnieniem narzędzi do diagnozy funkcji poznawczych, w tym funkcji wykonawczych i językowych oraz materiałów postdiagnostycznych, opracowanych przez Instytut Badań Edukacyjnych (lider projektu) we współpracy z partnerem projektu – Uniwersytetem SWPS w Warszawie. Realizacja celu wymaga od Wykonawcy m.in. składu, druku oraz dystrybucji ww. materiałów.
Zamówienie jest realizowane w ramach projektu Opracowanie i upowszechnienie narzędzi diagnostycznych do oceny zdolności poznawczych dzieci i młodzieży (POWR.02.10.00-00-9002/17) , który jest współfinansowany przez Unię Europejską ze środków Europejskiego Funduszu Społecznego. Jego celem jest opracowanie, wdrożenie i upowszechnienie zestawu narzędzi – w postaci testów komputerowych i papierowych – do diagnozy funkcjonowania poznawczego dzieci i młodzieży, w wieku od 3 miesięcy do 25 lat (diagnoza 270 stopni). Narzędzia w postaci nowoczesnej aplikacji komputerowej, zawierającej testy i materiały postdiagnostyczne dla specjalistów i nauczycieli oraz podręczniki testowe i arkusze w formie drukowanej będą rozdystrybuowane do poradni psychologiczno-pedagogicznych w całej Polsce.
Poniższy opis zawiera zakres obowiązków Wykonawcy, zaś szczegółowa specyfikacja techniczna zamówienia jest zawarta w Tabeli nr 1 (stanowiącej Załącznik nr 1 do formularza ofertowego). Najważniejsze terminy realizacji zadań obowiązujące Wykonawcę zostały wyszczególnione 
w punkcie 3.2 poniższego opisu. 
[bookmark: _heading=h.30j0zll]1.      Przedmiot zamówienia
Przedmiotem zamówienia jest skład, druk i dystrybucja niektórych elementów narzędzi do diagnozy funkcji poznawczych, w tym funkcji wykonawczych i językowych, opracowanych przez Instytut Badań Edukacyjnych (lider projektu) we współpracy z partnerem projektu – Uniwersytetem SWPS w Warszawie. Komplet narzędzi składa się z testów w postaci aplikacji komputerowej, uzupełnionych materiałami w postaci papierowej (arkusze testów, podręczniki, instrukcje itp.) i/lub elektronicznej. Część materiałów ma tylko postać elektroniczną, część zostanie wydrukowana. Materiały elektroniczne mają spełniać standardy WCAG 2.1, i spełniać warunki dostępności dla osób o specjalnych potrzebach. Zadaniem wykonawcy jest skład wszystkich materiałów wskazanych w Tabeli nr 1 (załącznik nr 1 do formularza ofertowego) 
z uwzględnieniem projektu graficznego przekazanego przez Zamawiającego, systemu identyfikacji wizualnej projektu oraz standardów WCAG, druk części z tych materiałów (według informacji z Tabeli 1 stanowiącej Załącznik nr 1 do formularza ofertowego), a także dystrybucja wydrukowanych zestawów materiałów do wskazanych przez Zamawiającego placówek.
Zamówienie dotyczy autorskich narzędzi IBE/SWPS – testów psychologicznych i materiałów postdiagnostycznych, na które składają się:
1. podręczniki do testów w formie książki drukowanej (i elektronicznej);
2. poradniki – wersja elektroniczna książki;
3. instrukcja do testów w formie kołonotatnika, drukowanego;
4. arkusze testowe – luzem, drukowane;
5. materiały postdiagnostyczne i skale obserwacyjne – pliki elektroniczne;
6. skorowidz do materiałów diagnostycznych i postdiagnostycznych – broszura drukowana;
7. teczki tekturowe, służące skompletowaniu zestawu, opatrzone nadrukiem.
Szczegółowy opis parametrów poszczególnych materiałów, uwzględniający ich kształt/formę, wielkość, liczbę stron, sposób zadrukowania, rodzaj papieru, rodzaj oprawy, liczbę egzemplarzy oraz inne parametry, niezbędne do przygotowania wydruku i elektronicznych wersji materiałów zawiera Tabela nr 1 (Załączniku nr 1 do formularza ofertowego). 
Zamawiający zastrzega sobie możliwość zmiany objętości poszczególnych materiałów w zakresie +/- 10% w stosunku do objętości wskazanych w Załączniku nr 1 do formularza ofertowego.
W sytuacji, gdy materiały po składzie i korekcie będą różniły się objętością w stosunku do zaplanowanej in minus (patrz: Załącznik nr 1 do formularza ofertowego), Zamawiający zastrzega sobie prawo do zwiększenia – w ramach wyrównania – nakładu druku egzemplarzy innych materiałów, spośród materiałów objętych zamówieniem.
[bookmark: _heading=h.1fob9te]2. Zadania Wykonawcy w zakresie przygotowania do druku, druku, dostawy i dystrybucji materiałów

W ramach podpisanej umowy Wykonawca jest zobowiązany do realizacji następujących zadań:
1. składu tj. graficznego i technicznego opracowania poszczególnych materiałów zgodnie 
z systemem identyfikacji wizualnej projektu oraz przekazaną przez Zamawiającego koncepcją graficzną a także z uwzględnieniem standardów WCAG 2.1 w celu zapewnienia dostępności dla osób ze specjalnymi potrzebami (https://www.w3.org/Translations/WCAG21-pl/);
2. korekty językowej (sprawdzenie pisowni i poprawności gramatycznej), interpunkcyjnej 
i ewentualnie stylistycznej (naniesienie ewentualnych poprawek stylistycznych) na etapie składu i łamania materiałów (co najmniej trzy korekty) oraz każdorazowego poprawienia usterek powstałych na etapie składu;
3. dokonania wydruku części materiałów (wskazanych w kolumnie H) w liczbie określonej (w kolumnie P) w Tabeli 1 stanowiącej Załącznik nr 1 do formularza ofertowego;
4. skompletowania materiałów w teczkach (zgodnie z wytycznymi zawartymi w kolumnie R w Tabeli 1 stanowiącej Załącznik nr 1 do formularza ofertowego).
5. dostawy publikacji do siedziby Zamawiającego i innych wskazanych przez Zamawiającego miejsc na terenie Warszawy (informacje o liczebności kompletów do przekazania zawarto w AD 2.5–2.7 oraz Załączniku nr 1 do formularza ofertowego);
6. przygotowania i realizacji dystrybucji materiałów do poradni psychologiczno-pedagogicznych oraz ośrodków zajmujących się dziećmi ze specjalnymi potrzebami edukacyjnymi na terenie całej Polski, wskazanych przez Zamawiającego po podpisaniu umowy (liczebności kompletów do przekazania zawarto w Załączniku nr 1 do formularza ofertowego);
7. przygotowania i dostawy Zamawiającemu wersji elektronicznych publikacji (wersja PDF, EPUB) wraz ze źródłowymi plikami otwartymi (zgodnie z Załącznikiem nr 1 do formularza ofertowego). W wypadku pozycji 12 w Tabeli 1 (stanowiącej Załącznik 1 do formularza ofertowego) Wykonawca dostarczy Zamawiającemu pliki również w formacie .doc.
Terminy realizacji zadań przez Wykonawcę zostały opisane w punkcie 3.2 niniejszego dokumentu. 
Uszczegółowienie wyżej wymienionych zadań: 
AD 2.1  Graficzne i techniczne przygotowanie materiałów do druku
Wykonawca jest zobowiązany do graficznego i technicznego przygotowania materiałów wymienionych w Załączniku nr 1 do formularza ofertowego, zgodnie z systemem identyfikacji wizualnej projektu oraz dostarczoną przez Zamawiającego koncepcją graficzną (projekty okładek i stron tytułowych, gotowe grafiki), a w szczególności przeprowadzenia prac obejmujących:
1. Skład i łamanie tekstu materiałów oraz opracowanie komputerowe i graficzne tablic, tabel, wykresów, przekazywanych przez Zamawiającego w plikach z danymi źródłowymi do poszczególnych wykresów oraz w dokumencie aplikacji MS Word. Ponadto Wykonawca zobowiązuje się do składu i złamania tekstu materiałów, symboli graficznych, tytułów opisów, marginaliów, układu tabelarycznego, indeksów, przypisów, bibliografii, zdjęć, spisów treści, przy czym opracowanie techniczne oznacza również wykonanie wykresów według wskazówek Zamawiającego na podstawie przesłanych danych (dotyczy materiałów wskazanych jako podręczniki testowe – pozycje 1–11 
w Załączniku nr 1 do formularza ofertowego).  
2. Wygenerowanie QR code i umieszczenie na ostatniej stronie publikacji oraz teczek.
3. Redakcję techniczną, w tym m.in. modyfikację lub dopracowanie layoutu, w tym układu tekstu wraz z tytułami i żywą paginą, nanoszenie poprawek przy minimum trzech korektach według wskazówek Zamawiającego.
4. Montaż elektroniczny materiałów i ich zapis w wymaganych przez Zamawiającego formatach. 
5. Opracowanie techniczne materiałów z uwzględnieniem standardów WCAG 2.1 w celu zapewnienia dostępności dla osób ze specjalnymi potrzebami. Przewodnik po standardach opracowywania treści zgodnie z wytycznymi WCAG na poziomie AA 
z którego Wykonawca zobowiązany jest korzystać podczas opracowywania materiałów dostępny jest na stronie: https://www.ore.edu.pl/wp-content/uploads/2020/09/standardy-przygotowywania-tresci-zgodnie-z-wytycznymi-wcag-2.1_ore_2020.pdf
W sytuacjach nieopisanych w poradniku Wykonawca odnosi się do źródła, tj. wytycznych WCAG: https://www.w3.org/Translations/WCAG21-pl/.
6. Druk materiałów po każdym składzie w wersji z „trybem rejestruj zmiany” i w wersji z zaakceptowanymi zmianami.
Zamawiający wymaga, aby skład graficzny był realizowany za pomocą profesjonalnych programów do składu publikacji umożliwiających importowanie treści i wykresów takich jak np.: Adobe InDesign CS, Adobe Ilustrator CS , Adobe Photoshop, Adobe Acrobat Pro lub równoważne.
Instytut Badań Edukacyjnych posiada Księgę Identyfikacji Wizualnej Instytutu Badań Edukacyjnych oraz system identyfikacji wizualnej projektu Opracowanie i upowszechnienie narzędzi diagnostycznych do oceny zdolności poznawczych dzieci i młodzieży, które zawierają wytyczne dotyczące tworzenia i oznakowania publikacji oraz wykorzystania logo projektów. Zamawiający zastrzega sobie możliwość przekazywania Wykonawcy dodatkowych wytycznych związanych ze zmianą layoutu, przy zleceniu poszczególnych materiałów do składu związanych ze zmianą layoutu.
Zamawiający przekaże Wykonawcy pliki w formatach grafiki rastrowej lub/i wektorowej, którymi dysponuje do umieszczenia w materiałach podlegających składowi (w szczególności dotyczy to pozycji oznaczonych w Załączniku 1 do formularza ofertowego, jako materiały postdiagnostyczne i poradniki). 
Wykonawca będzie zobowiązany do stosowania przy pracach związanych z graficznym 
i technicznym przygotowywaniem publikacji zasad wizualizacji w projektach unijnych oraz projektów graficznych okładek oraz stron tytułowych przekazanych przez Zamawiającego niezwłocznie po podpisaniu umowy.
AD 2.2 Korekta językowa, interpunkcyjna i stylistyczna 
Wykonawca będzie zobowiązany do korekty materiałów wskazanych w Załączniku nr 1 do formularza ofertowego po składzie, w tym:
· korekty językowej (sprawdzenia pisowni ortograficznej i interpunkcyjnej oraz poprawności językowej, obejmującej poprawność gramatyczną i leksykalną na każdym etapie procesu przygotowania do druku poszczególnych materiałów, w tym minimum trzy korekty tekstu zaakceptowane przez Zamawiającego), wykonywanej przez wykwalifikowanego korektora (opis wymagań w punkcie 3.2 niniejszego dokumentu),
· minimum trzykrotnego przekazania złamanego tekstu z ilustracjami z naniesioną korektą Zamawiającemu do akceptacji i uwzględnienie następnie jego ewentualnych poprawek,
· weryfikacji układu tekstu oraz szaty graficznej materiałów po każdym składzie,
· poprawienia usterek powstałych na etapie składu.
Korekta będzie przeprowadzana przez Wykonawcę dodatkowo na wydrukach tekstu sporządzonych po składzie, przy użyciu znormalizowanych znaków korektorskich (PN-72/P-55026, PN-72/P-55036).
Wydruk tekstu sporządzony po I składzie wraz z uwagami naniesionymi podczas korekty, Wykonawca dostarczy w celu weryfikacji wyników korekty lub wprowadzenia dodatkowych zmian w jednym egzemplarzu (druk kolorowy, dwustronny z drukarki w układzie właściwym dla rozmiaru danego materiału) do siedziby Zamawiającego. Ponadto Wykonawca dostarczy wersję elektroniczną materiału po I składzie wraz z naniesionymi zmianami (w trybie „rejestruj zmiany” oraz w trybie zatwierdzonych zmian).
Do przedstawionego tekstu po I składzie, jak również uwag wynikających z korekty wykonanej przez Wykonawcę, Zamawiający ma prawo zgłosić uwagi i zmiany, które Wykonawca zobowiązany jest uwzględnić i wprowadzić (II skład).
Po naniesieniu poprawek i uwag zgłoszonych przez Zamawiającego w stosunku do tekstu po I składzie, Wykonawca przygotuje i dostarczy Zamawiającemu wydruk sporządzony po II składzie, w jednym egzemplarzu (druk kolorowy, dwustronny z drukarki w układzie właściwym dla rozmiaru danego materiału). Ponadto Wykonawca dostarczy wersję elektroniczną materiału po II składzie wraz z naniesionymi zmianami (w trybie „rejestruj zmiany” oraz w trybie zatwierdzonych zmian).
Do przedstawionego tekstu po II składzie Zamawiający ma prawo zgłosić uwagi i zmiany, które Wykonawca zobowiązany jest uwzględnić i wprowadzić (III skład).
Wykonawca będzie mógł przystąpić do prac związanych z drukiem materiału, po wprowadzeniu zmian i uwzględnieniu wszystkich uwag zgłoszonych przez Zamawiającego na tym etapie (III skład) i zatwierdzeniu tekstu do druku przez Zmawiającego na piśmie lub poprzez pocztę elektroniczną.
Wnoszone na każdym etapie korekty przez Zamawiającego zmiany mogą dotyczyć także układu tekstu, czcionki, wyglądu wykresów, ilustracji lub innych elementów layoutu i mogą za sobą pociągać zmiany w dalszym układzie tekstu. 
Wykonawca i Zamawiający prowadzą uzgodnienia na piśmie lub za pośrednictwem poczty email.
Wykonawca będzie odpowiedzialny za dostarczanie, we własnym zakresie i na własny koszt, do siedziby Zamawiającego oraz odbiór z siedziby Zamawiającego poszczególnych korekt lub innych elementów danego materiału (tzw. składów, próbnych wydruków i okładek itp.). Terminy 
i godziny odbioru każdorazowo zostaną uzgodnione przez Wykonawcę z Zamawiającym za pośrednictwem poczty elektronicznej.
Zamawiający informuje, że materiały do składu przed przekazaniem Wykonawcy do obróbki, 
o której mowa w zamówieniu, będą podlegały redakcji językowej, którą Zamawiający zapewnia we własnym zakresie.
Zamawiający zastrzega sobie możliwość przekazywania publikacji do opracowania sukcesywnie i w częściach w trakcie trwania umowy (zastrzeżenie dotyczy szczególnie pozycji określonych jako podręczniki do testów; patrz: Załącznik nr 1 do formularza ofertowego). 

AD 2.3 Druk materiałów
Wykonawca będzie wykonywał wydruki próbne każdego materiału (w wypadku podręczników do testów – dla okładek i 10 pierwszych stron publikacji – certyfikowane proofy) do zaakceptowania przez Zamawiającego (po III składzie, dla materiałów wskazanych do druku 
w Załączniku nr 1 do formularza ofertowego).
Najpóźniej 7 dni od podpisania umowy Wykonawca dostarczy Zamawiającemu do akceptacji próbki wszystkich rodzajów papieru wymaganych w zamówieniu.
Druk materiałów może nastąpić tylko po zatwierdzeniu przez Zamawiającego poprzez podpisanie przez osoby upoważnione egzemplarza proof do druku. Kolorystyka, układ publikacji i papier wydrukowanych poszczególnych materiałów będą zgodne z zaakceptowanymi przez Zamawiającego proofami danej publikacji. 
2.3.1 Teczki kompletujące materiały
Zamówienie obejmuje również (zgodnie ze specyfikacją zawartą w Załączniku nr 1 do formularza ofertowego) 2 rodzaje teczek tekturowych, pokrytych laminatem stałym, oraz jeden rodzaj teczek papierowych. Teczki służą skompletowaniu poszczególnych pomocy do komputerowych testów psychologicznych, w postaci podręczników, arkuszy testowych, instrukcji oraz skoroszytu materiałów diagnostycznych i postdiagnostycznych.
Zadaniem Wykonawcy jest:
1. zaprojektowanie nadruku teczek, identyfikującego komplet – jego nazwę, nazwiska autorów, loga projektowe oraz nazwę instytucji firmującej materiały. Projekt graficzny nadruku wszystkich teczek powinien być spójny koncepcyjnie i uwzględniać koncepcję graficzną przedstawioną przez Zamawiającego oraz system identyfikacji wizualnej projektu;
2. przedstawienie Zamawiającemu do akceptacji projektu wizualnego teczek nie później niż 14 dni od podpisania umowy.
3. dostarczenie próbnej wersji teczek z nadrukiem do akceptacji Zamawiającego;
4. dokonanie nadruku na teczkach i skompletowanie w nich poszczególnych zestawów materiałów.
Rozmiar teczek został wstępnie określony w Załączniku nr 1 do formularza ofertowego, jednak Zamawiający zastrzega sobie prawo do zmiany specyfikacji w tym zakresie po otrzymaniu wydruku próbnego teczek i materiałów. Materiały wchodzące w skład danego kompletu powinny swobodnie mieścić się w teczce (użytkownik materiałów będzie ich używał wielokrotnie, zatem ich wkładanie i wyjmowanie z teczki nie powinno powodować ich uszkodzenia lub zgniecenia).
AD 2.5–2.7 Dostawa i dystrybucja materiałów na obszarze całej Polski 
Po dokonaniu druku wskazanych w Załączniku 1 do formularza ofertowego publikacji 
w wymaganym nakładzie Wykonawca jest zobowiązany zgodnie z harmonogramem realizacji prac do:
1. spakowania w przesyłkę (w wystarczająco wytrzymałe kartony) wydrukowanych materiałów (1 karton = 1 zestaw materiałów), odpowiednio skompletowanych 
w teczkach (1 zestaw materiałów to 3 teczki wraz z zawartością umieszczoną w teczkach wg wytycznych z kolumny R Tabeli 1 stanowiącej Załącznik nr 1 do formularza ofertowego) wraz z listem przewodnim; oznaczenia przesyłek etykietami wskazującymi zawartość i liczbę egzemplarzy; zaadresowanie zgodnie z listami adresowymi instytucji przekazanymi przez Zamawiającego, 
2. [bookmark: _heading=h.tyjcwt]dostarczenia (dostawy) wskazanej liczby poszczególnych publikacji do siedziby Zamawiającego, innych miejsc na terenie Warszawy i/lub dystrybucji na terenie całej Polski przesyłek z publikacjami i pismami przewodnimi zgodnie z listami adresowymi instytucji przekazanymi przez Zamawiającego,
3. [bookmark: _heading=h.3dy6vkm]dokonania wyładunku publikacji w siedzibie Zamawiającego, w miejscu przez niego wskazanym.

Jako Zestaw Zamawiający rozumie pakiet materiałów wydrukowanych, po 1 szt każdy (oprócz arkuszy testowych z pozycji nr 20–21, 23, 25–29, których liczba wchodząca w 1 komplet została indywidualna określona w Tabeli 1 stanowiącej Załącznik 1 do formularza ofertowego).
Treść pisma przewodniego zostanie przekazana Wykonawcy przez Zamawiającego w wersji elektronicznej. Wykonawca będzie zobowiązany do przygotowania od strony graficznej pisma maksymalnie dwustronicowego i powielenia go w kolorze w odpowiedniej liczbie egzemplarzy. 
Wykonawca będzie zobowiązany do zapewnienia przy dostawie publikacji do siedziby Zamawiającego lub innego miejsca dostawy na terenie m.st. Warszawy, wskazanego przez Zamawiającego (maksymalnie 3 miejsca), minimum dwóch osób do wnoszenia poszczególnych dostaw publikacji (czytelnie opisanych paczek z informacją o liczbie egzemplarzy oraz informacją o zawartości) w miejsce wskazane przez Zamawiającego lub innego odbiorcy dostaw publikacji. W przypadku braku zapewnienia przez Wykonawcę dwóch osób do wniesienia dostawy publikacji, Zamawiający może odmówić przyjęcia tej dostawy. 
Zamawiający przewiduje następujące rodzaje dostawy i dystrybucji materiałów:
1. Dostawa do siedziby Zamawiającego lub do innych miejsc wskazanych przez Zamawiającego w Warszawie – 300 zestawów każdego kompletu.
2. Dystrybucja do poradni psychologiczno-pedagogicznych oraz ośrodków zajmujących się dziećmi ze specyficznymi zaburzeniami uczenia na terenie całej Polski – nie więcej niż 1200 zestawów każdego kompletu (nie więcej niż 1200 placówek). Ze względu na zmieniającą się liczbę placówek w rejestrze Systemu Informacji Oświatowej, dokładna liczba placówek i ich wykaz zostanie podana 21 dni przed datą rozpoczęcia dystrybucji wskazaną przez Wykonawcę wg aktualnego stanu w systemie SIO.
Zamawiający zastrzega sobie możliwość zmiany liczby instytucji, do których nastąpi dostawa oraz liczby wysyłanych kompletów materiałów do poszczególnych instytucji w granicach +/-10%.
Listę placówek, o których mowa w pkt. 2 Zamawiający przekaże Wykonawcy nie później niż 21 dni przed datą rozpoczęcia dystrybucji wskazaną przez Wykonawcę według aktualnego stanu w systemie SIO. Do zadań Wykonawcy należy weryfikacja/aktualizacja listy adresowej poradni psychologiczno-pedagogicznych, publicznych i niepublicznych, z terenu całej Polski, przekazanej przez Zamawiającego.
[bookmark: _GoBack]W zakresie zrealizowanych poszczególnych rodzajów dystrybucji Wykonawca musi w terminie do 10 dni kalendarzowych od dnia zakończenia danej dystrybucji dostarczyć Zamawiającemu dowód przekazania przesyłek do firmy świadczącej usługi pocztowe, kurierskie lub transportowe. Termin realizacji dystrybucji nie może przekroczyć 21 dni roboczych od momentu przekazania przez Zamawiającego informacji o możliwości wysyłki materiałów.
W sytuacji, gdy Wykonawca realizuje dystrybucję za pośrednictwem firm świadczących usługi pocztowe, kurierskie lub transportowe zobowiązany jest dostarczyć potwierdzenie odbioru przesyłki lub potwierdzenie odmowy jej odbioru zawierające podpis adresata. Ponadto Wykonawca będzie odpowiedzialny za monitorowanie czy dana przesyłka została faktycznie dostarczona pod wskazany adres. W sytuacji, kiedy przesyłka zaginie lub nie zostanie dostarczona pod wskazany adres Wykonawca będzie odpowiedzialny za proces reklamacji i/lub ponowienie dostawy.
W sytuacji, gdy Wykonawca samodzielnie realizuje dystrybucję musi dostarczyć Zamawiającemu dowód, że przesyłka została dostarczona do adresata (dowodem może być np. druk wydania materiałów, na którym będzie czytelny podpis i pieczęć adresata oraz podpis i pieczęć Wykonawcy).
AD 2.8 Przygotowanie i dostawa wersji elektronicznej materiałów
Wykonawca będzie odpowiedzialny za przygotowanie wersji elektronicznej publikacji wszystkich materiałów, które obejmuje zamówienie.
Wersja elektroniczna materiałów zostanie przygotowana w postaci zapisu elektronicznego w formacie:
1. PDF,
2. E-PUB (zgodnie ze wskazaniami w kolumnie Q Tabeli 1 stanowiącej Załącznik nr 1 do formularza ofertowego),
3. plikach otwartych programu stosowanego do składu tekstu publikacji i przygotowania okładek,
4. plikach w formacie .doc (dotyczy wyłącznie pozycji 12 w Tabeli 1 stanowiącej Załącznik nr 1 do formularza ofertowego).
Dokumenty w formacie PDF powinny posiadać funkcje dostępności (dostępny plik PDF), dokumenty w formacie .doc powinny być sprawdzone pod względem ułatwień dostępu (dostępny plik doc). Każdy plik PDF przygotowany w aplikacjach graficznych jak np. InDesign powinien być tworzony z uwzględnieniem technik tworzenia dostępnych plików PDF oraz zweryfikowany za pomocą programu Adobe Acrobat lub równoważnego.
Wykonawca zobowiązany jest do uzyskania od Zamawiającego pisemnego lub e-mailowego zatwierdzenia zapisu publikacji w wersji PDF i EPUB. Zgodność ze standardem EPUB Wykonawca  sprawdzi przy pomocy odpowiednich programów typu Epubcheck lub równoważnego. Raporty z przeprowadzonych testów zostaną przekazane drogą elektroniczną w pliku tekstowym 
z adnotacją o ich wyniku.
Wersje elektroniczne formatu EPUB, PDF oraz DOC (w wypadku poz. 12 Tabeli 1) powinny być opracowane zgodnie z międzynarodowymi wytycznymi WCAG 2.1, co najmniej na poziomie AA (rozszerzonym) zgodnie z Ustawą z dnia 4 kwietnia 2019 r. o dostępności cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych podmiotów publicznych (Dz. U. 2019 poz. 848). Dostęp: https://isap.sejm.gov.pl/isap.nsf/download.xsp/WDU20190000848/T/D20190848L.pdf
Pliki powinny zawierać spis treści z odnośnikami do poszczególnych części/rozdziałów oraz działające linki. Każdy rozdział będzie zaczynał się na nowej stronie. Do zadań Wykonawcy należy ustawienie optymalna szerokości grafiki, sprawdzenie poprawności wyświetlania polskich znaków, poprawienie kontrastu i dobór kolorów w elementach graficznych w stosunku do wersji drukowanej poszczególnych publikacji, tak, aby publikacja zachowała czytelność również na wyświetlaczu czytnika e-booków.
Tabele, jeśli ich szerokość uniemożliwia poprawne wyświetlanie na ekranie o szerokości 600 px, powinny zostać zastąpione wersją graficzną poziomą lub pionową (w zależności od szerokości tabeli). W przypadku wersji pionowej w oryginalnym miejscu tabeli powinien znaleźć się odnośnik do jej pionowej wersji graficznej. Na odstępstwa od tej zasady należy uzyskać pisemną zgodę Zamawiającego.
Do zadań Wykonawcy należy przekazanie Zamawiającemu materiałów elektronicznych 
w postaci:
1. plików ze złamanym tekstem w ostatecznej wersji, w jakiej zostały zaakceptowane do druku,
2. plików graficznych otwartych oraz plików w formacie PDF,
3. plików EPUB zapisanych w wersji programowej wybranej przez Zamawiającego, do umieszczenia np. na stronie internetowej Zamawiającego (dotyczy materiałów, dla których wymagana jest wersja EPUB – patrz: Załącznik nr 1 do formularza ofertowego),
4. plików edytowalnych w formacie .doc (dotyczy wyłącznie materiałów z poz. 12 w Tabeli 1 stanowiącej Załącznik nr 1 do formularza ofertowego).
Ponadto Wykonawca zarchiwizuje na nośniku twardym (DVD) finalne wersje materiałów 
w formacie PDF i EPUB. Wykonawca dostarczy płyty (3 komplety) z archiwum najpóźniej 
w momencie dostarczenia do IBE wydruku ostatniej partii materiałów wydrukowanych. 
[bookmark: _heading=h.1t3h5sf]3. Zasady współpracy i harmonogram prac
[bookmark: _heading=h.4d34og8]3.1 Komunikacja Wykonawcy z Zamawiającym oraz zasady dotyczące konsultowania 
i zatwierdzania materiałów przygotowanych przez Wykonawcę
Komunikacja między osobami odpowiedzialnymi za kontakty po stronie Zamawiającego 
i Wykonawcy będzie odbywała się poprzez telefon i e-mail, a w uzasadnionych przypadkach osobiście. W przypadku rozmowy (bezpośredniej, telefonicznej) Wykonawca ma obowiązek sporządzenia w ciągu 2 dni kalendarzowych notatki z rozmowy i przesłania jej na papierze bądź e-mailowo Zamawiającemu w celu uzyskania potwierdzenia ustaleń.
Wszystkie efekty działań Wykonawcy, wynikające z realizacji zamówienia podlegają konsultacjom i zatwierdzeniu przez Zamawiającego. Konsultacje i zatwierdzanie będą realizowane wg przedstawionej poniżej procedury (chyba że zostało to określone inaczej):
1. Zamawiający zgłosi uwagi w terminie 14 dni kalendarzowych od otrzymania materiału, wskazując termin na wprowadzenie poprawek przez Wykonawcę nie krótszy niż 5 dni kalendarzowych, 
2. Procedura nanoszenia zgłoszonych poprawek będzie powtarzana w miarę potrzeby zidentyfikowanej przez Zamawiającego, aż do przyjęcia ostatecznej wersji materiału.
3. Zamawiający ma prawo zgłosić nowe uwagi (inne niż za pierwszym razem) tylko jeden raz.
Szczegółowe terminy realizacji zadań przez Wykonawcę zostały opisane w punkcie 3.2 niniejszego dokumentu.
[bookmark: _heading=h.2s8eyo1]3.2 Terminy realizacji zamówienia
Zamówienie zostanie w całości wykonane do dnia 15 czerwca 2022 r. Zamawiający będzie przekazywał poszczególne materiały etapami. Pierwsza partia materiałów do składu zostanie przekazana przez zamawiającego w terminie 7 dni roboczych od podpisania umowy. 
Wykonawca:
1. dostarczy próbki papieru, na jakim będą wydrukowane materiały – najpóźniej 7 dni roboczych od podpisania umowy;
2. przygotuje projekt graficzny teczek dla poszczególnych kompletów materiałów – najpóźniej 14 dni roboczych od podpisania umowy;
3.  dokona składu i łamania tekstu – nie później niż 7 dni roboczych od otrzymania danego materiału;
4. dokona korekty językowej, stylistycznej i interpunkcyjnej otrzymanych materiałów:
a. dla pierwszej korekty – najpóźniej 7 dni roboczych od otrzymania materiału,
b.  dla drugiej korekty – najpóźniej 5 dni roboczych od otrzymania materiału,
c.  dla trzeciej korekty – najpóźniej 5 dni roboczych od otrzymania materiału,
5. dokona składu materiałów (zgodnie z załącznikiem nr 1):
a. dla pierwszego składu – najpóźniej 7 dni roboczych od otrzymania materiału,
b. dla drugiego składu – najpóźniej 5 dni roboczych od otrzymania materiału,
c. dla trzeciego składu – najpóźniej 5 dni roboczych od otrzymania materiału,
6. przedstawi Zamawiającemu wydruk próbny materiałów – nie później niż 3 dni robocze od akceptacji danego materiału przez Zamawiającego;
7. przygotuje i dostarczy Zamawiającemu  wersje elektroniczne materiałów – najpóźniej 5 dni roboczych od akceptacji materiału przez Zamawiającego;
8. dostarczy wydrukowane materiały do siedziby Zamawiającego i innych wskazanych przez Zamawiającego miejsc na terenie Warszawy – najpóźniej 14 dni roboczych od akceptacji wszystkich materiałów przez Zamawiającego;
9. rozdystrybuuje wskazaną liczbę materiałów do wskazanych przez Zamawiającego poradni psychologiczno-pedagogicznych oraz ośrodków zajmujących się dziećmi ze specjalnymi potrzebami edukacyjnymi na terenie całej Polski – nie później niż 20 dni roboczych od otrzymania akceptacji wydruku próbnego ostatniego materiału oraz dostarczy dowód przekazania przesyłek do firmy świadczącej usługi pocztowe, kurierskie lub transportowe nie później niż 10 dni roboczych od terminu wysyłki.
Za chwilę dostarczenia przez Zamawiającego treści publikacji rozumie się chwilę, gdy zlecenie wprowadzono do środka komunikacji elektronicznej w taki sposób, żeby Wykonawca mógł zapoznać się z jego treścią.
Za chwilę dostarczenia przez Wykonawcę treści publikacji rozumie się chwilę, gdy zlecenie wprowadzono do środka komunikacji elektronicznej w taki sposób, żeby Zamawiający mógł zapoznać się z jego treścią. 
Zamawiający dopuszcza sytuację, w której Wykonawca otrzymuje tylko część materiału dla danej publikacji i prace są prowadzone partiami, przy czym termin rozpoczęcia prac liczony jest od daty przekazania pierwszej części materiału danej publikacji.
[bookmark: _heading=h.17dp8vu]4.      PROTOKOŁY I FAKTURY
Wykonawca zobowiązany jest przygotować następujące protokół z przygotowania publikacji do druku, druku, dostawy i dystrybucji publikacji.
Protokół zdawczo-odbiorczy  powinien zawierać odpowiednio:
· liczbę dostarczonych do siedziby Zamawiającego, innych placówek na terenie Warszawy i w całej Polsce zestawów materiałów;
· datę i miejsce jego sporządzenia;
· ponumerowany i alfabetyczny spis przekazywanych materiałów;
·  informacje o ewentualnych uwagach/zastrzeżeniach;
Czynność podpisania protokołu przez obydwie strony będzie jednoznaczna z uznaniem zrealizowanego zamówienia jako zgodnego z OPZ i SWZ oraz będzie stanowić podstawę do wystawienia faktury VAT.
[bookmark: _heading=h.3rdcrjn]Wynagrodzenie z tytułu realizacji zamówienia będzie płatne w dwóch ratach:
a) I rata – w wysokości 40% całkowitej wartości zamówienia, płatna po zatwierdzeniu przez Zamawiającego składu wszystkich materiałów.
b) II rata – w pozostałej wysokości, płatna po zrealizowaniu całości zamówienia.
Zamawiający dopuszcza wypłatę zaliczki, w wysokości do 30% całkowitej wartości zamówienia. 
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