
Załącznik nr 7 do SIWZ - Opis przedmiotu zamówienia

a. Zamówienie polega na przygotowaniu do druku publikacji Instytutu Badań Edukacyjnych (IBE).
b. Przedmiot zamówienia jest realizowany w ramach działalności podstawowej Instytutu Badań Edukacyjnych oraz w ramach projektu IBE: „Opracowanie założeń merytorycznych i instytucjonalnych wdrażania Krajowych Ram Kwalifikacji oraz Krajowego Rejestru Kwalifikacji dla uczenia się przez całe życie” – współfinansowanego z Europejskiego Funduszu Społecznego, w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego Program Operacyjny Kapitał Ludzki, Priorytet III Wysoka jakość systemu oświaty, Poddziałanie 3.4 Otwartość systemu edukacji w kontekście uczenia się przez całe życie, poddziałanie 3.4.1. Opracowanie i wdrożenie Krajowego Systemu Kwalifikacji.
c. Parametry techniczne poszczególnych rodzajów publikacji, język, liczba stron, format oraz planowany termin przekazania materiałów do Wykonawcy określa Tabela nr 1 (załącznik nr 1 do OPZ). Harmonogram realizacji pracy nad poszczególnymi publikacjami został określony w Tabeli nr 2 (załącznik nr 2 do OPZ).
d. Poszczególne publikacje będą realizowane w ramach konkretnych zleceń Zamawiającego, przekazywanych Wykonawcy za pośrednictwem poczty elektronicznej przez osobę wyznaczoną do kontaktu ze strony Zamawiającego. 
e. Przez publikację Zamawiający rozumie wszystkie pozycje o charakterze informacyjno‑promocyjnym przekazywane do przygotowania w ramach niniejszego zamówienia takie jak: ulotka, broszura, raport. 

1. Wytyczne dotyczące publikacji 

a. Liczba stron publikacji w tabeli (załącznik nr 1 do SIWZ)  została podana dla objętości znaków na stronie zgodnej z layoutem przewidzianym w Księdze Wizualizacji tj. ok. 4000 znaków na stronę, w tym spacje i znaki interpunkcyjne (bez ilustracji, grafik etc.)
b. Zamawiający przewiduje w ramach każdej z publikacji wymienionej w Tabeli nr 1 (załącznik nr 1 do OPZ) zawartość tabel, wykresów, map, symboli graficznych, układów tabelarycznych, ilustracji, zdjęć itp., których udział będzie stanowił około 30% objętości danej publikacji.
c. Zamawiający zastrzega sobie możliwość zwiększenia lub zmniejszenia objętości egzemplarzy poszczególnych publikacji w zakresie +/- 30% w odniesieniu do każdej publikacji z poz. 1–5; objętość poz. 6–9 może ulec wyłącznie zmniejszeniu w zakresie - 30%, objętość poz. 10 (informacja) nie ulegnie zmianie.
d. Zamawiający zastrzega sobie możliwość odstąpienia od przygotowania wybranych publikacji wymienionych w Tabeli nr 1 (załącznik nr 1 do OPZ).
e. Terminy przekazania materiałów określone w Tabeli nr 1 (załącznik nr 1 do OPZ) mają charakter orientacyjny. Zamawiający zastrzega sobie prawo do wcześniejszego lub późniejszego przekazania ww. materiałów do przygotowania do druku. 

2. Tekst publikacji będzie przekazywany Wykonawcy w całości lub etapami w postaci:
a. elektronicznej w formacie zapisu programu Adobe Acrobat (format „PDF”) lub MS Word 2007 (format „docx”) lub równoważnym na odpowiednim nośniku lub za pośrednictwem poczty elektronicznej;
b. elektronicznej w formacie zapisu programu MS Excel 2007 i lub MS Word 2007 (wykres będzie dawał możliwość edycji danych) – m.in. wykresy, tabele, zestawienia w jednym lub w kilku plikach (etapowo), na odpowiednim nośniku lub za pośrednictwem poczty elektronicznej;
c. elektronicznej w formacie zapisu „JPG”, „TIFF”, lub „CDR” – mapy, rysunki, symbole graficzne, zdjęcia - na odpowiednim nośniku lub za pośrednictwem poczty elektronicznej.

3. Szczegółowe zadania Wykonawcy 

W przypadku publikacji wymienionych w tabeli w załączniku nr 1 do OPZ Wykonawca będzie zobowiązany do przygotowania do druku, korekty oraz zapisu elektronicznego publikacji, a w szczególności do:
1) graficznego i technicznego opracowania całości tekstów poszczególnych publikacji, 
2) wykonania korekty i przedstawienia Zamawiającemu do akceptacji w formie, w której proponowane zmiany będą widoczne, a następnie naniesienia w całości wskazanych przez Zamawiającego zmian w tekście w zakresie: układu publikacji, ilustracji i korekty językowej i stylistycznej po etapie składu i łamania publikacji (co najmniej trzy korekty). Korekta ta obejmuje korektę językową (sprawdzenie pisowni i poprawności gramatycznej), redakcję stylistyczną (naniesienie poprawek stylistycznych), uspójnienie (ujednolicenie) terminologii i stylu w obrębie danego tekstu, poprawienie usterek powstałych na etapie składu. Korekty językowa i stylistyczna  oraz redakcja stylistyczna są wymagane na każdym etapie procesu przed oddaniem publikacji do druku. Jeśli chodzi o ilustracje, Zamawiający może wymagać poprawy wyglądu ilustracji lub ich zamiany po I i II korekcie, a korekty opisów (tekstu) w ramach każdej korekty językowej.
3) przygotowania wersji elektronicznej publikacji.


Uszczegółowienie ustępów wymienionych powyżej: 

AD 3.1 GRAFICZNE I TECHNICZNE PRZYGOTOWANIE PUBLIKACJI 
Wykonawca będzie zobowiązany do graficznego i technicznego przygotowania poszczególnych rodzajów publikacji wymienionych w Tabeli w załączniku nr 1 do OPZ, a w szczególności przeprowadzenia prac obejmujących:
a) skład i łamanie tekstu oraz opracowanie komputerowe i graficzne tablic, wykresów, map, symboli graficznych, tytułów opisów, marginaliów, układu tabelarycznego, indeksów, przypisów, bibliografii, zdjęć, przy czym opracowanie graficzne oznacza również wykonanie wykresów według wskazówek Zamawiającego na podstawie przesłanych danych, przy czym ostateczna akceptacja wyglądu ilustracji należy do Zamawiającego. 
b) opracowanie graficzne na podstawie wytycznych Zamawiającego okładek publikacji, stron tytułowych i redakcyjnych, słowniczków, marginaliów, zdjęć, tabel i innych elementów graficznych,
c) przygotowanie wykresów, tabel, mapek, 
d) redakcję techniczną, w tym m.in. modyfikację, zmianę lub dopracowanie layoutu, w tym układu tekstu wraz z tytułami i żywą paginą, wybór czcionki, stosowanie wyróżnień, nanoszenie poprawek przy minimum trzech korektach według wskazówek Zamawiającego,
e) opracowanie wersji elektronicznej publikacji (wersja „PDF” „EPUB” „WORD”).

Instytut Badań Edukacyjnych posiada Księgę Identyfikacji Wizualnej Instytutu oraz Księgę Identyfikacji Wizualnej projektu „Opracowanie założeń merytorycznych i instytucjonalnych wdrażania Krajowych Ram Kwalifikacji oraz Krajowego Rejestru Kwalifikacji dla uczenia się przez całe życie”, które zawierają wytyczne dotyczące zasad tworzenia materiałów promocyjnych i informacyjnych.

Zamawiający przekaże Wykonawcy pliki w formatach grafiki wektorowej, którymi dysponuje. Wykonawca będzie zobowiązany do wykonania na podstawie wytycznych z Księgi Identyfikacji Wizualnej projektów graficznych poszczególnych publikacji objętych przetargiem oraz wymaganych wszelkich elementów graficznych. Wyciąg z Księgi Identyfikacji Wizualnej projektu stanowi załącznik nr 3 do OPZ.  

Wykonawca będzie zobowiązany do stosowania przy pracach związanych 
z graficznym i technicznym przygotowywaniem publikacji, zasad zawartych w „Vademecum. Standardy edytorskie dla naukowego tekstu empirycznego z zakresu psychologii” (wydanie II uzupełnione, Warszawa 2007, Wydawca: Wydawnictwo Szkoły Wyższej Psychologii Społecznej „Academica”).

AD 3.2. KOREKTA JĘZYKOWA I STYLISTYCZNA
Wykonawca będzie zobowiązany do korekty po składzie publikacji wymienionych w Tabeli w Załączniku nr 1 do OPZ, w tym:  
a. korekty językowej (sprawdzenia pisowni i poprawności gramatycznej) na każdym etapie procesu przygotowania do druku poszczególnych publikacji,  w tym minimum wykonania trzech korekt tekstu zaakceptowanych przez Zamawiającego, minimum trzykrotnego przekazania złamanego tekstu z ilustracjami do korekty Zamawiającemu i uwzględnienia następnie jego poprawek; w przypadku publikacji o objętości powyżej 300 stron, Zamawiający przewiduje 4 korekty,
b. redakcji stylistycznej (naniesienia poprawek stylistycznych),
c. uspójnienia (ujednolicenia) terminologii i stylu w obrębie danego tekstu,
d. poprawienia usterek powstałych na etapie składu. 
Wykonawca będzie odpowiedzialny za korektę językową i redakcję stylistyczną tekstu w języku polskim (po każdym składzie i każdej korekcie). 

Wykonawca dokona redakcji tekstu (w szczególności pod względem poprawności językowej i stylistycznej, logicznej spójności tekstu) publikacji w sposób umożliwiający przekazanie tekstu do druku. Poprawki do tekstu powinny być wprowadzone w trybie „rejestruj zmiany”. Wykonawca przekaże Zamawiającemu do akceptacji poprawiony tekst i uwzględni następnie poprawki Zamawiającego.
Korekta będzie przeprowadzana na wydrukach tekstu publikacji sporządzonych po składzie, przy użyciu znormalizowanych znaków korektorskich (PN-72/P-55026, PN-72/P-55036). Zamawiający nie wyklucza możliwości opracowania przez Wykonawcę pierwszej korekty w pliku Word w trybie „rejestruj zmiany”, ale każdorazowo musi to zostać uzgodnione z Zamawiającym przez Wykonawcę.  Zamawiający nie wyklucza też możliwości odbioru kolejnej korekty przekazanej w wersji PDF, ale to również musi zostać każdorazowo uzgodnione z nim przez Wykonawcę.

Oprócz korekty Wykonawca będzie zobowiązany do weryfikacji układu tekstu oraz szaty graficznej publikacji po każdym składzie. Wnoszone na każdym etapie korekty przez Zamawiającego zmiany mogą dotyczyć także układu tekstu, wyboru czcionki, wyglądu ilustracji lub innych elementów layoutu i mogą za sobą pociągać zmiany w dalszym układzie tekstu.  


Wydruk tekstu publikacji 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 dwustronny z drukarki w układzie właściwym dla rozmiaru danej publikacji) do siedziby Zamawiającego.  Ponadto Wykonawca dostarczy wersję elektroniczną publikacji po I składzie wraz z naniesionymi zmianami ( w trybie „rejestruj zmiany”).

Do przedstawionego tekstu publikacji 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 do tekstu publikacji (II skład). Wnoszone przez Zamawiającego zmiany mogą dotyczyć także układu tekstu, wyboru czcionki, wyglądu ilustracji lub innych elementów layoutu i mogą za sobą pociągać zmiany w dalszym układzie tekstu.  

Po naniesieniu poprawek i uwag zgłoszonych przez Zamawiającego w stosunku do tekstu publikacji po I składzie, Wykonawca przygotuje i dostarczy Zamawiającemu wydruk sporządzony po II składzie, w jednym egzemplarzu (druk dwustronny z drukarki w układzie właściwym dla rozmiaru danej publikacji) i wtedy przystąpi do II korekty w trybie „rejestrowania zmian”. Wykonawca dostarczy wersję elektroniczną publikacji po II składzie wraz z naniesionymi zmianami.
 
Do przedstawionego tekstu publikacji po II składzie, Zamawiający ma prawo zgłosić uwagi i zmiany, które Wykonawca zobowiązany jest uwzględnić i wprowadzić do tekstu publikacji (III skład). Wnoszone przez Zamawiającego zmiany mogą dotyczyć także układu tekstu, wyboru czcionki, wyglądu ilustracji lub innych elementów layoutu i mogą za sobą pociągać zmiany w dalszym układzie tekstu.  Po akceptacji wprowadzonych zmian przez Wykonawcę Zamawiający przeprowadza III korektę tekstu w trybie „rejestrowania zmian”/

Zamawiający przewiduje IV korektę w przypadku wszystkich publikacji o objętości powyżej 300 stron wymienionych w tabeli w załączniku nr 1 do OPZ.  Po IV składzie Wykonawca będzie zobowiązany dostarczyć tekst publikacji do ostatecznej akceptacji przez Zamawiającego w terminie do dwóch dni roboczych (wydruk tekstu oraz wersję elektroniczną publikacji po IV składzie wraz z naniesionymi zmianami ( w trybie „rejestruj zmiany”).


Wykonawca i Zamawiający prowadzą uzgodnienia na piśmie lub za pośrednictwem poczty e-mail.

Wykonawca będzie odbierał od Zamawiającego przygotowane materiały we własnym zakresie i na własny koszt, w tym m.in. poszczególne korekty i tzw. składy.

Wykonawca będzie odpowiedzialny za dostarczanie do siedziby Zamawiającego 
i odbiór z siedziby Zamawiającego poszczególnych korekt lub innych elementów danej publikacji.


AD 3.3 PRZYGOTOWANIE I DOSTAWA WERSJI ELEKTRONICZNEJ WYDANEJ PUBLIKACJI
Wykonawca będzie odpowiedzialny za przygotowanie wersji elektronicznej publikacji w formacie „pdf” oraz „epub” i w plikach programu stosowanego do składu tekstu publikacji i przygotowania okładki. 

Wersje elektroniczne publikacji powinny mieć multimedialny i interaktywny sposób prezentacji tekstu z odnośnikami do poszczególnych rozdziałów. Do obowiązków Wykonawcy będzie należało przekazanie Zamawiającemu plików ze złamanym tekstem w ostatecznej wersji, w jakiej został zaakceptowany do druku, w formie plików graficznych otwartych oraz w formie plików „JPG” zapisanych w wersji programowej wybranej przez Zamawiającego, do umieszczenia np. na stronie internetowej Zamawiającego. Ponadto do obowiązków Wykonawcy należy przekazanie finalnych wersji poszczególnych ilustracji, tabel, wykresów, rysunków itp.  w postaci plików źródłowych uporządkowanych rozdziałami. 



4. ZASADY WSPÓŁPRACY I HARMONOGRAM PRAC 
1. W załączniku nr 2 do OPZ znajduje się ramowy harmonogram realizacji pracy nad poszczególnymi publikacjami. Harmonogram realizacji prac nad publikacjami będzie  aktualizowany kwartalnie w ramach potrzeb. 
2. Wykonawca i Zamawiający prowadzą uzgodnienia ( w tym m.in. ostateczne akceptacje do druku) na piśmie lub za pośrednictwem poczty elektronicznej.
3. 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.
4. Zamawiający za dzień przekazania publikacji po składzie i I korekcie będzie uważał dzień przekazania przez Wykonawcę wydruku całej złamanej publikacji wraz z korektą do siedziby IBE lub w miejsce wskazane przez Zamawiającego (na terenie Warszawy), a za dzień przekazania publikacji po II, III lub IV korekcie – dzień dostarczenia do siedziby IBE lub w miejsce wskazane przez Zamawiającego (na terenie Warszawy) wydrukowanej publikacji z naniesioną całą korektą z poprzedniego etapu oraz widoczną w trybie rejestruj zmiany korektą II, III lub IV. 
5. Zamawiający wymaga, aby Wykonawca zapewnił odpowiednią liczbę personelu, tak  aby możliwa była równoległa i nieprzerwana praca przy kilku publikacjach jednocześnie w zakresie składu graficznego i technicznego, korekty językowej 
i stylistycznej.
6. Zamawiający zastrzega sobie prawo do wezwania Wykonawcy do zmiany grafika, jeśli pojawią się następujące zastrzeżenia do jego pracy: trzykrotne przekazanie Zamawiającemu publikacji po korekcie bez naniesionej korekty, niedotrzymanie przewidzianego harmonogramem terminu składu lub naniesienia korekt, nieprawidłowo wykonywane ilustracje/wykresy, wymagające więcej niż dwóch poprawek. 
7. Zamawiający zastrzega sobie prawo do wezwania Wykonawcy do zmiany osób wykonujących korektę, jeśli pojawią się zastrzeżenia do ich pracy: pominięte błędy literowe, ortograficzne, interpunkcja niezgodna z zasadami spisanymi w  słownikach interpunkcyjnych oraz błędy związane z poprawnością językową (na podstawie Nowego słownika poprawnej polszczyzny). 
8. Dostawy tekstów, np. korekt do siedziby Instytutu Badań Edukacyjnych nastąpią w terminie uzgodnionym z Zamawiającym w godz. 8.00-15.00 od poniedziałku do piątku.
9. Dodatkowy opis terminów zamówienia:
a. Termin na wykonanie danego zamówienia rozpoczyna swój bieg w dniu doręczenia materiału do publikacji, w przypadku zaś przesłania materiałów do publikacji drogą elektroniczną, z chwilą gdy zostały one wprowadzone do środka komunikacji elektronicznej w taki sposób, że Wykonawca mógł zapoznać się z ich treścią.
b. Termin realizacji poszczególnych etapów pracy zamówienia będzie liczony od daty dostarczenia przez Zamawiającego Wykonawcy materiału/informacji niezbędnych na danym etapie prac do daty dostarczenia materiału/informacji przez Wykonawcę do Zamawiającego.
c. Przez moment dostarczenia przez Zamawiającego Wykonawcy materiału/informacji rozumie się potwierdzenie za pośrednictwem poczty elektronicznej przez Wykonawcę otrzymania i przyjęcia materiału/informacji od Zamawiającego. 
d. Przez moment dostarczenia przez Wykonawcę Zamawiającemu materiału/informacji rozumie się potwierdzenie przez Zamawiającego za pośrednictwem poczty elektronicznej otrzymania i przyjęcia materiału/informacji od Wykonawcy. 

5. PROTOKOŁY I FAKTURY

1. Wykonawca zobowiązany jest przygotować protokół z technicznego i językowego przygotowania publikacji do druku.

Czynność podpisania protokołu, o którym mowa powyżej przez obydwie strony będzie jednoznaczna z uznaniem zrealizowanego etapu zamówienia jako zgodnego z OPZ i SIWZ oraz będzie stanowić podstawę do wystawienia faktury VAT obejmującej konkretny etap realizacji zamówienia.

2. Analogicznie do protokołu, Wykonawca zobowiązany jest również do wystawienia osobno faktury za techniczne i językowe przygotowanie publikacji do druku. 
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Załącznik nr 1 do OPZ: Szczegółowe parametry techniczne poszczególnych publikacji 

	Lp.
	Rodzaj publikacji
	Język
	Liczba stron
	Format
	Planowany termin przekazania

	1
	Raport
	polski
	150
	A4
	III kwartał 2014

	2
	Raport
	polski
	300
	A4
	III kwartał 2014

	3
	Raport
	polski
	180
	A4
	III kwartał 2014

	4
	Raport
	polski
	100
	A4/B5
	III kwartał 2014

	5
	Raport
	polski
	40
	A4/B5
	IV kwartał 2014

	6
	Raport
	polski
	150 
	A4/B5
	IV kwartał 2014

	7
	Broszura
	polski
	32
	B5
	I kwartał 2015

	8
	Broszura
	polski
	32
	B5
	III kwartał 2014

	9
	Broszura
	polski
	32
	B5
	IV kwartał 2014

	10
	Informacja
	polski
	1
	444 x 210; składana na 3 (148 x 210 - po złożeniu); 
3 x A5
	III kwartał 2014







Załącznik nr 2 do OPZ: Harmonogram realizacji pracy nad poszczególnymi publikacjami 

TABELA 2. HARMONOGRAM REALIZACJI PRAC NAD PUBLIKACJAMI 
	Lp.
	OPIS CZYNNOŚCI
zgodnie z SIWZ i OPZ
	Ulotka
	Broszura
	Publikacja do 100 str.

	Publikacja od 101 do 199str.
	Publikacja pow. 200 str.

	1
	I skład publikacji
Skład, łamanie i korekta językowa, stylistyczna, interpunkcyjna tekstu publikacji przez Wykonawcę. Przygotowanie projektu okładki, strony tytułowej i redakcyjnej. Przedstawienie Zamawiającemu wydruku publikacji po I składzie wraz z projektem okładki, strony tytułowej i redakcyjnej.

Uwaga: termin liczony od dnia przekazania Wykonawcy tekstu publikacji przez Zamawiającego, do dnia dostawy przesyłki zawierającej publikacje po I składzie i korekcie, projekt okładki do IBE

	2 dni 
	3 dni 
	 6 dni 
	8 dni 
	Łącznie 15 dni, z tym, że:
1. część 30% - po 7 dniach,
2. część 30% - po10 dniach,
3. część 40% - 15 dniach 

	2
	II skład publikacji
Wprowadzenie zmian do tekstu, projektu okładki, strony tytułowej i redakcyjnej, niezbędna korekta językowa, stylistyczna, interpunkcyjna. Przedstawienie Zamawiającemu wydruku publikacji po II składzie wraz z projektem okładki, strony tytułowej i redakcyjnej. 

Uwaga: termin liczony od dnia przekazania Wykonawcy tekstu publikacji z uwagami przez Zamawiającego, do dnia dostawy przesyłki zawierającej publikacje po II składzie i korekcie, projekt okładki do IBE
	2 dni 
	2 dni 
	3 dni 
	4 dni 
	5 dni 

	3
	III skład publikacji
Wprowadzenie zmian do projektu okładki, strony tytułowej i redakcyjnej. Przedstawienie Zamawiającemu wydruku publikacji po III składzie wraz  z projektem okładki, strony tytułowej i redakcyjnej.

Uwaga: termin liczony od dnia przekazania Wykonawcy tekstu publikacji z uwagami przez Zamawiającego, do dnia dostawy przesyłki zawierającej publikacje po III składzie i korekcie, projekt okładki do IBE
	1 dni 
	1 dzień 
	2 dni 
	3 dni 
	3 dni 

	4
	IV skład publikacji – dotyczy publikacji o objętości powyżej 300 stron maszynopisu
Przekazanie Zamawiającemu wydruku całości publikacji po IV składzie z wprowadzonymi uwagami do akceptacji. Zamawiający ma możliwość zgłoszenia koniecznych zmian na tym etapie.

Uwaga: termin liczony od dnia przekazania Wykonawcy tekstu publikacji z uwagami przez Zamawiającego, do dnia dostawy przesyłki zawierającej publikacje po IV składzie i korekcie, projekt okładki do IBE

	Nie dotyczy
	Nie dotyczy
	Nie dotyczy
	Nie dotyczy
	2 dni

	5 
	Przygotowanie ostatecznej wersji elektronicznej tekstu (z odnośnikami)
	Nie dotyczy
	1 dzień
	1 dzień
	2 dni
	2 dni

	
	SUMA
	Liczba dni
5
	Liczba dni
7
	Liczba dni
12
	Liczba dni
17
	Liczba dni
27





Powyżej wymienione terminy prac mogą ulec skróceniu po uprzednim ustaleniu nowego harmonogramu za zgodą obu stron Wykonawcy i Zamawiającego.
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