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Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalnej (MFiPR)

Opis Przedmiotu Zaméwienia (OPZ2)

1. Przedmiot zamoéwienia

1. Przedmiotem zamoéwienia (zwanym dalej ,zadaniem”) jest ustuga przygotowania,

produkcji (realizacji nagran) i postprodukcji (montazu) 10 odcinkéw podcastow

audio o prostym jezyku i efektywnej komunikacji. Podcasty bedg promowac

prosty jezyk w systemie Funduszy Europejskich (FE).

2. Zadanie bedzie polegato na:

przygotowaniu koncepcji podcastow oraz opracowaniu tytutu cyklu,
merytorycznym opracowaniu scenariuszy wszystkich odcinkow,

zapewnianiu prowadzgcego / prowadzgcej (z minimum 2-letnim
doswiadczeniem medialnym) oraz gosci,

zapewnieniu studia nagran ze sprzetem audio, ktére znajduje sie nie dalej niz
30 km od gtéwnej siedziby Zamawiajgcego (Warszawa, ul. Wspdlna 2/4) —
liczonych wedtug Google Maps — samochodem (trasa najkrétsza),

produkcji nagran (realizacja studyjna),

petnej postprodukcji (montazu) podcastéw,

przygotowaniu oprawy wizualnej i dzwiekowej (intro/outro, jingle, grafiki do
odcinkow),

przygotowaniu plikéw do publikacji zgodnie z zasadami dostepnosci (WCAG
2.1) — w tym napisy oraz transkrypcja tekstowa do kazdego odcinka,
dostarczeniu Zamawiajgcemu wszystkich gotowych odcinkéw do akceptacii,
przygotowaniu i dostarczeniu raportu kohcowego, w tym: opisu koncepcji, listy
tematdw, informacji o prowadzgcym / prowadzgcej oraz gosciach, archiwum

plikbw wszystkich odcinkdéw.

3. Kazdy odcinek podcastu bedzie trwat okoto 35-40 minut (gotowego materiatu do

publikacji).

4. Gotowe podcasty bedg zamieszczone i promowane na portalu FE oraz w mediach
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5. Podcasty bedg finansowane z programu Pomoc Techniczna dla Funduszy
Europejskich 2021-2027.

spotecznosciowych (YouTube, LinkedIn).

2. Cel zadania

1. Promujemy prosty jezyk, aby pracownicy systemu Funduszy Europejskich uzywali
tego standardu w codziennej pracy. W podcastach chcemy rozmawia¢ o prostym
jezyku oraz nowoczesnych metodach projektowania tresci, np. UX writing,
tworzeniu zrozumiatych aktéw prawnych (legal design). Zalezy nam na prezentaciji
dobrych praktyk wprowadzania prostego jezyka, w szczegdlnosci z obszaru FE.

2. Dazymy do tego, aby komunikacja o FE byta jak najbardziej zrozumiata i dostepna
dla wszystkich.

3. Podcasty majg nawigzywac do inicjatywy ,Prosto i kropka”. Wiecej o prostym jezyku

na: www.funduszeeuropejskie.gov.pl/prostyjezyk.

3. Grupadocelowa

Odbiorcami podcastéow bedg przede wszystkim:
e pracownicy instytucji systemu FE,
e liderzy prostego jezyka,

e pracownicy instytucji, ktére podpisaty Deklaracje prostego jezyka,

e uzytkownicy Portalu FE oraz Prosto | Kropka na LinkedIn.

4. Kompleksowa realizacja

4.1 Przygotowanie podcastow

1. Wykonawca przygotuje koncepcje cyklu podcastéw i zaproponuje jego tytut.

2. Cykl podcastow poprowadzi wybrana jedna osoba, a zmieniac sie bedg goscie
odcinka (10-12 gosci na caty cykl). Zamawiajgcy dopuszcza w maksymalnie dwoch
odcinkach dwoch gosci, natomiast w kazdym odcinku musi by¢ minimum jeden

gosé.
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. Wykonawca przedstawi Zamawiajgcemu w ciggu 5 dni od podpisania umowy trzy
propozycje prowadzgcego / prowadzgcej. Bedzie to osoba z minimum 2-letnim
doswiadczeniem medialnym, ktore zdobyta w ostatnich pieciu latach. Moze to by¢:
dziennikarz / dziennikarka, ekspert / ekspertka od komunikacji, jezykoznawca /
jezykoznawczyni. Zamawiajgcy w ciggu 7 dni od przedstawienia propozycji
wybierze jedng osobe, ktora poprowadzi cykl podcastow.

. Podcasty mogg mie¢ formute:

e rozmowy / wywiadu,

e panelu dyskusyjnego,

e hybrydowa.

. W kazdym odcinku wystgpi prowadzacy / prowadzgca oraz gos¢ / goscie.

6. Wykonawca opracuje temat i scenariusz do kazdego odcinka. Przedstawi je

Zamawiajgcemu do akceptacji minimum 5 dni roboczych przed kazdym nagraniem.
. Podcasty mogg dotyczyc¢ jednego lub kilku watkéw w odcinku. Przyktadowe tematy
ponizej:

e dlaczego musimy upraszczac,

e jak wprowadza¢ w organizacji standard prostego jezyka,

e jak tworzy¢ zrozumiate teksty,

e normy i standardy, np. ISO plain language,

e dobre praktyki zwigzane z upraszczaniem,

e sztuczna inteligencja (Al) / UX writing / legal design a prosty jezyk,

e poprawnosc jezykowa.

. Wykonawca odpowiada za wszelkie zgody i zezwolenia konieczne do prawidtowe;j
realizacji Zadania. Wykonawca uzyska zgody gosci oraz prowadzgcego /
prowadzgcej na utrwalenie wizerunkow i gtoséw oraz praw autorskich lub otwartej
licencji do wykorzystania innych materiatdw gotowych — jesli dotyczy.

. Zamawiajgcy na potrzeby realizacji zadania:

a) zapewni wsparcie merytoryczne przy okreslaniu tematéw odcinkow,

b) zatwierdzi scenariusze wszystkich odcinkow,

c) zaakceptuje gosci wypowiadajgcych sie w nagraniach (moze tez wskazac

innych gosci niz Wykonawca),
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d) wybierze prowadzgcego / prowadzgcg na podstawie propozycji Wykonawcy.
10. Propozycje wszystkich gosci Wykonawca zgtosi Zamawiajgcemu najpozniej do 10
dni po podpisaniu umowy. Zamawiajgcy zaakceptuje lub zgtosi uwagi do propozycji
gosci w ciggu 7 dni od otrzymania listy gosci. Wykonawca w ciggu 7 dni przedstawi
nowg propozycje.
11. Jesli po zaakceptowaniu listy gosci, wybrana osoba zrezygnuje z udziatu
w nagraniu, Wykonawca zobowigzuje sie przedstawi¢ nowg propozycje, ktorg musi
zaakceptowaC Zamawiajgcy. Terminy akceptacji sg takie jak wyze;.
12. Zamawiajgcy dopuszcza udziat tego samego goscia wiecej niz jeden raz, ale nie
wiecej niz trzy razy w catym cyklu.
13.Podcasty muszg by¢ atrakcyjne, ciekawe i angazujgce stuchaczy. Jezyk podcastéw
ma by¢ dynamiczny, ptynny oraz przyjazny i zrozumiaty dla odbiorcow (zgodny
z zasadami prostego jezyka). Oznacza to réwniez dbatos¢ o poprawnosé¢ jezykowa.
14.Wykonawca zapewni oprawe wizualng podcastéw, ktora jest spdjna ze znakiem
,Prosto i kropka”.
15.Zamawiajgcy dopuszcza mozliwosé nagrywania materiatu do wiecej niz jednego
podcastu w ciggu jednego dnia nagraniowego. Warunkiem takiej zgody jest
nagranie zrealizowane zgodnie z wytycznymi, bez utraty jakosci oraz po
zaakceptowaniu gosci przez Zamawiajgcego.
16.Wykonawca odpowiada za zebranie i sprawdzenie informacji pod kgtem
merytorycznym do kazdego odcinka.
17.Wykonawca opracuje scenariusz dla kazdego 35-40 minutowego odcinka, ktory
zawiera:
a) informacje organizacyjne:
e tytut odcinka,
¢ informacje o prowadzgcym / prowadzgcej oraz gosciu / gosciach,
w tym krotki opis (np. dlaczego to ta osoba / osoby),
e cel odcinka (np. czego stuchacze sie dowiedzg)
e stowa kluczowe (np. prosty jezyk, legal design, Fundusze Europejskie),
b) intro (wstep):

e tzw. haczyk odcinka (np. pytanie na start, cytat, cos$, co zaciekawi
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e przedstawienie podcastu i powitanie stuchaczy oraz przedstawienie goscia /

odbiorcow),

gosci odcinka,
e plan odcinka (opis tego, o czym bedzie mowa),
¢ intro dzwiekowe (jingiel),
C) rozwiniecie:
e najwazniejsze zagadnienia i np. 5-7 pytan do goscia / gosci odcinka,
e kontekst tematu (np. dlaczego dokumenty / pisma sg pisane trudnym
jezykiem),
e dobre praktyki (przyktady wprowadzania prostego jezyka),
d) outro (zakonczenie)
e krotkie powtdrzenie najwazniejszych wnioskoéw i podsumowanie odcinka,
e wezwanie do dziatania (np. sprawdz materiaty na

www.funduszeeuropejskie.gov.pl/prostyjezyk),

e zapowiedz kolejnego odcinka (jesli dotyczy), pozegnanie stuchaczy,
e outro dzwigkowe (jingiel),

¢ informacja o wspoétfinansowaniu podcastow z FE.

4.2 Produkcja nagran (realizacja studyjna)

1. Podcasty bedg nagrywane w odlegtosci do 30 km od gtéwnej siedziby
Zamawiajgcego — Ministerstwa Funduszy i Polityki Regionalnej (ul. Wspdlna 2/4) —
liczonych wedtug Google Maps — samochodem (trasa najkrétsza).

2. Wykonawca zapewni studio nagran ze sprzetem i oprogramowaniem do
otrzymywania wysokiej jakosci materiatu audio.

3. Wykonawca zapewni obstuge techniczng i produkcje nagran.

4.3 Postprodukcja

1. Wykonawca odpowiada za petng postprodukcje (montaz) podcastéow oraz
przygotowanie ich do emisji w Internecie .

2. Kazdy podcast bedzie trwat 35-40 minut (gotowego materiatu po montazu).

3. Wykonawca:
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a) stworzy oprawe graficzng (czotéwke, tytdwke, grafiki do odcinkéw). Oprawa
wizualna ma nawigzywac do znaku ,Prosto i kropka”. Zamawiajgcy przekaze
Wykonawcy wytyczne do stosowania logo ,Prosto i kropka”,

b) zaproponuje cztery jingle, z ktorych Zamawiajgcy wybierze jeden (na intro
i outro) albo dwa (jeden na intro, a drugi na outro),

c) umiesci w podcascie informacje o wspétfinansowaniu podcastéw z FE,

d) przygotuje napisy w jezyku polskim, w tym transkrypcje tekstowag do nagran.
Napisy powinny by¢ przekazane w osobnych plikach, ktére pozwalajg je
edytowa¢ w programach do odtwarzania,

e) przygotuje pliki gotowe do publikacji zgodnie z zasadami dostepnosci (WCAG
2.1).

4. Podcasty powinny spetnia¢ standardowe wymagania wysokiej jakosci dzwieku

cyfrowego.

Do kazdego podcastu Wykonawca przygotuje skrocony opis promocyjny kazdego
odcinka (do 300 znakdéw bez spaciji). Opisy powinny by¢ napisane prostym jezykiem
(w skali Jasnopisu maksymalnie 5/7). Zamawiajgcy wykorzysta te opisy podczas

publikacji oraz promocji podcastow.

5. Sposoéb realizacji

1. Wykonawca zrealizuje wszystkie podcasty w terminie 16 tygodni od dnia

2.

3.

podpisania umowy na ich realizacje. Szczegdtowy harmonogram przekaze
Zamawiajgcemu w ciggu 10 dni od momentu, gdy Zamawiajacy zaakceptuje
propozycje prowadzacego / prowadzacej oraz liste gosci.

Wykonawca przygotuje i przekaze Zamawiajgcemu materiaty po realizacji kazdego
odcinka oraz raport koncowy (po realizacji wszystkich podcastéw), w tym: opis
dziatan, liste tematéw i gosci, archiwum odcinkéw. Wykonawca przygotuje

i przedstawi Zamawiajgcemu raport koncowy w terminie 7 dni roboczych od
dnia zaakceptowania przez Zamawiajacego ostatniego podcastu. Zamawiajgcy
moze zgtosi¢ uwagi do raportu.

Plan prac nad poszczegolnymi odcinkami bedzie uzgodniony z Wykonawca po
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podpisaniu umowy i dostosowany do terminéw nagran podcastow przedstawionych
w harmonogramie.

4. Wykonawca przekaze Zamawiajgcemu podcasty do akceptacji elektronicznie
(np. wetransferem).

5. Wykonawca kazdorazowo przekaze finalng wersje odcinka, zaakceptowang przez
Zamawiajgcego, w formacie ustalonym po podpisaniu umowy, np. wav, mp3, mp4.
Nagrania muszg by¢ dostosowane do publikacji odcinkow podcastow w Internecie

(w serwisie YouTube).

6. Informacja o przetwarzaniu danych osobowych

1. Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE L 119 z
04.05.2016, str.1) (dalej: ,rozporzgdzenie 2016/679”) informujemy, ze:

a) Administratorem danych zbieranych i przetwarzanych w celu wyboru
wykonawcy, zawarcia umowy oraz realizacji umowy jest Ministerstwo Funduszy
i Polityki Regionalnej z siedzibg przy ul. Wspdlnej 2/4, 00-926 w Warszawie.

b) Dane osobowe mogg zostac¢ ujawnione wtasciwym organom oraz podmiotom
upowaznionym zgodnie z obowigzujgcym prawem.

c) Osobom, ktére w ofercie podaty swoje dane osobowe, przystuguje prawo
wgladu do tresci tych danych oraz ich poprawienia. Podanie danych jest
dobrowolne, ale konieczne dla wyboru Wykonawcy, zawarcia umowy oraz
realizacji umowy.

d) Osobom, ktére w ofercie podaty swoje dane osobowe, przystuguje prawo do
whniesienia sprzeciwu wobec dalszego przetwarzania.

e) Osobom, ktére w ofercie podaty swoje dane osobowe przystuguje prawo
whniesienia skargi do organu nadzorczego.

f) W przypadku, gdy przed zawarciem umowy zgtoszenie zgdania ograniczenia
przetwarzania, o ktérym mowa w art. 18 ust. 1 rozporzgdzenia 2016/679
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wptywa na zmiane tresci ztozonej oferty, w sposdb majgcy lub mogacy miec
wptyw na wynik postepowania, zamawiajgcy odrzuca oferte zawierajgcg dane
osobowe, ktorych przetwarzanie ma zostac ograniczone.

Dane osobowe sg przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit c rozporzadzenia
2016/679.

Okres przetwarzania danych jest zgodny z kategorig archiwalng dokumentaciji
postepowania.

Dane kontaktowe do Inspektora Ochrony Danych - IOD@mfipr.gov.pl

W przypadku przekazywania zamawiajgcemu danych osobowych w sposob
inny niz od osoby, ktérej dane dotyczg, Wykonawca zobowigzany jest do
podania osobie, ktorej dane dotyczg, informaciji, o ktérych mowa w art. 14

rozporzgdzenia 2016/679.

7. Informacje koncowe

1. Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalnej (Zamawiajgcy) zastrzega sobie, zZe:

a)
b)
c)
d)

moze nie wybra¢ Wykonawcy,
zawiera umowy na wtasnych wzorach,
nie pfaci zaliczek na poczet realizacji zadania ani jego etapéw,

moze zakonczy¢ rozeznanie bez podania przyczyny.

2. Przed rozpoczeciem wspétpracy z Ministerstwem Funduszy i Polityki Regionalnej

prosimy o zapoznanie sie z nastepujgcymi materiatami:

a)

b)

Ustawg z dnia 4 kwietnia 2019 r. o dostepnosci cyfrowej stron internetowych
i aplikacji mobilnych podmiotow publicznych (Dz. U. z 2023 r. poz. 1440)
Wytycznymi dotyczgcymi realizacji zasad rownosciowych w ramach funduszy
unijnych na lata 2021-2027

(https://[funduszeeuropejskie.gov.pl/dokumenty/wytyczne-dotyczace-realizacji-

zasad-rownosciowych-w-ramach-funduszy-unijnych-na-lata-2021-2027/)
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