
Załącznik nr 6 do SIWZ Opis przedmiotu zamówienia

	
Spis treści 
Wstęp	2
1.	Wytyczne dotyczące druku publikacji – papier ekologiczny	2
2.	Objętość publikacji:	3
3.	Szczegółowe zadania Wykonawcy	3
AD 4.1. GRAFICZNE I TECHNICZNE PRZYGOTOWANIE PUBLIKACJI	4
AD 4.2. KOREKTA JĘZYKOWA, STYLISTYCZNA, REDAKCJA	5
AD 4.3. DRUK PUBLIKACJI	7
AD 4.4. DOSTAWA I DYSTRYBUCJA PUBLIKACJI NA OBSZARZE CAŁEJ POLSKI	7
AD 4.5 DYSTRYBUCJA  (WYSYŁKA) DO BIBLIOTEK OBOWIĄZKOWYCH EGZEMPLARZY BIBLIOTECZNYCH	8
AD 4.6. PRZYGOTOWANIE I DOSTAWA WERSJI ELEKTRONICZNEJ WYDANEJ PUBLIKACJI	9
5.	ZASADY WSPÓŁPRACY I HARMONOGRAM PRAC	11
6.	PROTOKOŁY I FAKTURY	13












[bookmark: _Toc376514367]
Wstęp

Zamówienie polega na przygotowaniu do druku, druku, dostawie i dystrybucji publikacji Instytutu Badań Edukacyjnych oraz zapisie elektronicznym i produkcji płyt publikacji Instytutu Badań Edukacyjnych.
Przedmiot zamówienia jest realizowany w ramach projektu systemowego IBE: Badanie jakości i efektywności edukacji oraz instytucjonalizacja zaplecza badawczego - Entuzjaści Edukacji (EE), współfinansowanego ze środków Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego, w ramach Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki oraz w ramach działalności podstawowej Instytutu Badań Edukacyjnych.

Realizacja przedmiotu zamówienia w zakresie pozycji 1- 7  wymienionych w załączniku nr 1 do OPZ jest elementem podstawowym zamówienia, który Wykonawca zobowiązany jest wykonywać w zakresie i w określony niniejszym opisem przedmiotu zamówienia sposób. 

Poniższy opis zawiera zakres obowiązków Wykonawcy dotyczący  zamówienia podstawowego. 

Parametry techniczne poszczególnych rodzajów publikacji, format, nakład, liczba dvd, format zapisu w wersji elektronicznej, liczba stron maszynopisu, planowany termin przekazania materiału do Wykonawcy, specyfikacja dotycząca okładki/oprawy oraz środka publikacji określa Tabela nr 1 (załącznik nr 1 do OPZ).

Poszczególne publikacje będą realizowane w ramach konkretnych zleceń Zamawiającego przekazywanych Wykonawcy za pośrednictwem poczty elektronicznej przez osobę wyznaczoną do kontaktu ze strony Zamawiającego. 
Przez publikację Zamawiający rozumie wszystkie pozycje o charakterze informacyjno-promocyjnym przekazywane do przygotowania w ramach niniejszego zamówienia takie jak: ulotka, broszura, raport, książka. 
1. [bookmark: _Toc376514368]Wytyczne dotyczące druku publikacji – papier ekologiczny 

Publikacje zostaną wydrukowane na papierze ekologicznym zgodnie z następującymi wymogami: 
a) Papier offsetowy oraz jednostronnie powlekany karton na okładkę zostanie wyprodukowany co najmniej w 75% z włókien pochodzących z odzyskanego papieru (papier offset dodatkowo musi spełniać następujące kryteria: nieprzezroczystość min. 93%, białość ISO 81-90%, gramatura 90 g/m2). Karton na okładkę musi mieć gramaturę  250  g/m2  lub 150 g/m2 zgodnie z wytycznymi zawartymi w Załączniku nr 1 do OPZ.
b) Papier offsetowy oraz karton musi być wyprodukowany bez zastosowania wolnego chloru – ECF (Zamawiający dopuści również papier wyprodukowany z całkowitym wyłączeniem chloru - TCF).
c) Warunkiem akceptacji papieru, kartonu i tektury będzie dostarczenie Zamawiającemu bezzwłocznie po podpisaniu umowy stosownych dokumentów na potwierdzenie tych warunków oraz próbek papieru. Za takie dokumenty będą uznane np. dowolne oznakowania ekologiczne typu I lub inny środek dowodowy (np. specyfikacja techniczna papieru). 3 próbki papieru ekologicznego różnych producentów zostaną przekazane do zatwierdzenia Zamawiającemu najpóźniej 7 dni po podpisaniu umowy.
2. [bookmark: _Toc376514369]Objętość publikacji:

a. Liczba stron publikacji w Tabeli nr 1 (załącznik nr 1 do OPZ)  została podana dla znormalizowanego maszynopisu - 1800 znaków na stronę, w tym spacje i znaki interpunkcyjne. Wskazana liczba stron nie uwzględnia 4 stron okładki, które Wykonawca ma obowiązek uwzględnić w realizacji i ofercie.
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 i 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 w stosunku do objętości wskazanych w załączniku nr 1 OPZ. 
d. Terminy przekazania materiałów zostaną określone przez Zamawiającego po podpisaniu umowy. Zamawiający zastrzega możliwość przekazania jednorazowo wszystkich materiałów do realizacji przez Wykonawcę.
3. Format przekazywanych publikacji
Tekst publikacji będzie przekazywany Wykonawcy w całości lub etapami w postaci:
a. elektronicznej w formacie zapisu programu MS Word  (format „doc.”) lub równoważnym na odpowiednim nośniku lub za pośrednictwem poczty elektronicznej;
b. elektronicznej w formacie zapisu programu MS Excel i lub MS Word  (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.
4. [bookmark: _Toc376514370]Szczegółowe zadania Wykonawcy 

W ramach podpisanej umowy Wykonawca jest zobowiązany do realizacji następujących usług:

4.1. graficznego i technicznego opracowania całości tekstów poszczególnych publikacji (dla pozycji wskazanych do składu w załączniku nr 1 do OPZ);
4.2. korekty językowej, stylistycznej i interpunkcyjnej po etapie składu i łamania publikacji (co najmniej trzy korekty), w tym korekta językowa (sprawdzenie pisowni i poprawności gramatycznej), redakcja stylistyczna (naniesienie poprawek stylistycznych), uspójnienie (ujednolicenie) terminologii i stylu w obrębie danego tekstu, poprawienie usterek powstałych na etapie składu; korekta językowa i stylistyczna  oraz redakcja stylistyczna jest wymagana na każdym etapie procesu przed oddaniem publikacji do druku (dla pozycji wskazanych do korekty w załączniku nr 1 do OPZ);
4.3. druku publikacji (dla pozycji wskazanych do druku w załączniku nr 1 do OPZ);
4.4. dostawy i/lub dystrybucji publikacji do IBE, albo innego wskazanego przez Zamawiającego miejsca na terenie Warszawy (dla pozycji wskazanych do dostawy i/lub dystrybucji w załączniku nr 1 do OPZ);
4.5. przygotowania i realizacji dystrybucji wskazanych publikacji do bibliotek obowiązkowych oraz wszystkich bibliotek pedagogicznych na terenie całej Polski wskazanych przez Zamawiającego po podpisaniu umowy i zgodnie ze wskazaniami w załączniku nr 1 do OPZ;
4.6. przygotowania i dostawy  wersji elektronicznej publikacji (wersja „PDF”, z   źródłowymi  plikami otwartymi zgodnie ze zleceniami  Zamawiającego zgodnie z załącznikiem nr 1 do OPZ.
4.7. Zamawiający zastrzega możliwość przekazywania publikacji do składu rozdziałami.
4.8.  Zamawiający zastrzega, że będzie wymagał od Wykonawcy zapewnienia po jednym pełnym, oddzielnym Zespole 2 specjalistów, pracujących nad daną publikacją.  Pracę poszczególnych 7 Zespołów koordynował będzie koordynator umowy.
Zamawiający dopuszcza możliwość zaangażowania w prace dwóch Zespołów jednego specjalisty tj. grafika pod warunkiem, że prace graficzne nad daną publikacją nie będę toczyć się jednocześnie. 

Uszczegółowienie ustępów wymienionych powyżej: 

[bookmark: _Toc376514371]AD 4.1. GRAFICZNE I TECHNICZNE PRZYGOTOWANIE PUBLIKACJI 

Wykonawca będzie zobowiązany do graficznego i technicznego przygotowania poszczególnych rodzajów publikacji wymienionych w tabeli nr 1 w załączniku nr 1 do OPZ zgodnie z kolorystyką Księgi Identyfikacji Wizualnej, Księgą Identyfikacji Wizualnej i Wytycznymi Zamawiającego a w szczególności, przeprowadzenia prac obejmujących:
a. skład i łamanie tekstu publikacji oraz opracowanie komputerowe i graficzne tablic, wykresów przekazywanych przez Zamawiającego w plikach z danymi źródłowymi do poszczególnych wykresów oraz przekazanych zgodnie z typem wykonanego wykresu przekazanego przez Zamawiającego w pliku WORD. Ponadto Wykonawca zobowiązuje się do składu i złamania tekstu publikacji, map, symboli graficznych, tytułów opisów, marginaliów, układu tabelarycznego, indeksów, przypisów, bibliografii, zdjęć, spisów treści 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. wygenerowanie  querkodu i umieszczenie na ostatniej stronie publikacji,
c. opracowanie graficzne na podstawie wytycznych Zamawiającego okładek, i „środka” publikacji i okładek/opakowań dvd, stron tytułowych i redakcyjnych, słowniczków, marginaliów, zdjęć, tabel, i innych elementów graficznych,
d. przygotowanie wykresów na podstawie przekazanych danych w plikach Microsoft Office Excel 97 lub późniejszych, tabel, mapek w tym odrysowywanie, 
e. 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,
f. montaż elektroniczny publikacji,
g. druk publikacji po każdym składzie w wersji z „trybem rejestruj zmiany” i w wersji z zaakceptowanymi zmianami,
h. zapis elektroniczny publikacji w wymaganych przez Zamawiającego formatach,
i. oprawę graficzną wersji elektronicznych publikacji przygotowanych do zapisu na płytę oraz do przygotowania plików produkcyjnych do druku,

Zamawiający wymaga, aby skład graficzny był realizowany za pomocą profesjonalnych programów do składu publikacji umożliwiających importowanie treści i wykresów takich jak: Adobe InDesign CS6, Adobe Ilustrator CS6 , Adobe Photoshop , Adobe Acrobat Pro.

Instytut Badań Edukacyjnych posiada Księgę Identyfikacji Wizualnej Instytutu Badań Edukacyjnych oraz Księgę Identyfikacji Wizualnej projektu „Badanie jakości i efektywności edukacji oraz instytucjonalizacja zaplecza badawczego”  które zawierają wytyczne dotyczące tworzenia i oznakowania publikacji i  wykorzystania logo projektów. Zamawiający zastrzega sobie możliwość przekazywania dodatkowych wytycznych składu publikacji Wykonawcy drogą e-mailową przy zleceniu poszczególnych publikacji do składu związanych ze zmianą layoutu.
Zamawiający przekaże Wykonawcy pliki w formatach grafiki wektorowej, którymi dysponuje. Wykonawca będzie zobowiązany do wykonania na podstawie wytycznych z Ksiąg Identyfikacji Wizualnych projektów graficznych poszczególnych publikacji (w tym okładek) i dvd objętych zamówieniem oraz wymaganych wszelkich elementów graficznych. Wyciąg z Ksiąg Identyfikacji Wizualnych projektu i IBE stanowi załącznik nr 2 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”).

[bookmark: _Toc376514372]AD 4.2. KOREKTA JĘZYKOWA, STYLISTYCZNA, REDAKCJA

Wykonawca będzie zobowiązany do korekty po składzie publikacji wymienionych w tabeli nr 1 w Załączniku nr 1 do OPZ, w tym:  
a. korekty językowej (sprawdzenia pisowni ortograficznej i interpunkcyjnej i poprawności językowej obejmującą poprawność gramatyczną i leksykalną) na każdym etapie procesu przygotowania do druku poszczególnych publikacji i zapisu elektronicznego publikacji na dvd, w tym minimum trzy korekty tekstu zaakceptowane przez Zamawiającego, minimum trzykrotne przekazanie złamanego tekstu z ilustracjami do korekty Zamawiającemu i uwzględnienie następnie jego poprawek, 
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. 

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 będą wprowadzone w trybie „rejestruj zmiany”. Wykonawca przekaże Zamawiającemu do akceptacji poprawiony tekst i uwzględni następnie poprawki Zamawiającego.
Korekta będzie przeprowadzana dodatkowo na wydrukach tekstu publikacji sporządzonych po składzie, przy użyciu znormalizowanych znaków korektorskich (PN-72/P-55026, PN-72/P-55036). 

Oprócz korekty Wykonawca będzie zobowiązany do weryfikacji układu tekstu oraz szaty graficznej publikacji po każdym składzie.

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 kolorowy, 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” oraz w trybie zatwierdzonych zmian).

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 wykresów, 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. Ponadto Wykonawca dostarczy wersję elektroniczną publikacji po II składzie wraz z naniesionymi zmianami (w trybie „rejestruj zmiany” oraz w trybie zatwierdzonych zmian).
 
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). 

Wykonawca będzie mógł przystąpić do prac związanych z drukiem publikacji, po wprowadzeniu zmian i uwzględnieniu wszystkich uwag zgłoszonych przez Zamawiającego na tym etapie (III skład) i zatwierdzeniu tekstu publikacji do druku przez Zmawiającego na piśmie lub poprzez pocztę elektroniczną. 

Zamawiający przewiduje IV korektę w przypadku wszystkich publikacji o objętości powyżej 100 stron wymienionych w tabeli 1 w załączniku nr 1 do OPZ, chyba, że Zamawiający zleci inaczej.   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” oraz w trybie zatwierdzonych zmian) – patrz załącznik nr 4 do OPZ.

Wnoszone na każdym etapie korekty przez Zamawiającego zmiany mogą dotyczyć także układu tekstu, wyboru 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 e-mail.

Wykonawca będzie odbierał od Zamawiającego we własnym zakresie i na własny koszt, przygotowane materiały,  w tym m.in. poszczególne korekty i tzw. składy, próbne wydruki  publikacji i okładek. Terminy i godziny odbioru każdorazowo zostaną uzgodnione przez Wykonawcę z Zamawiającym za pośrednictwem poczty elektronicznej.
Wykonawca będzie odpowiedzialny za dostarczanie do siedziby Zamawiającego 
i odbiór z siedziby Zamawiającego poszczególnych korekt lub innych elementów danej publikacji.

[bookmark: _Toc376514373]AD 4.3. DRUK PUBLIKACJI
Wykonawca będzie wykonywał wydruki próbne każdej publikacji (w przypadku okładek i 10 pierwszych stron publikacji – certyfikowane proofy) do zaakceptowania przez Zamawiającego (po III lub IV składzie).

Druk egzemplarzy publikacji może nastąpić tylko po zatwierdzeniu przez Zamawiającego poprzez podpisanie przez osoby upoważnione egzemplarza proof do druku, na podstawie tekstu po ostatecznym składzie (wydruków próbnych) i proofa  okładek.

Nasycenie i układ kolorów wydrukowanych poszczególnych publikacji będą zgodne z zaakceptowanymi przez Zamawiającego wydrukami próbnymi i proof’ami danej publikacji. 

[bookmark: _Toc376514374]AD 4.4. DOSTAWA I DYSTRYBUCJA PUBLIKACJI NA OBSZARZE CAŁEJ POLSKI 
Po dokonaniu druku poszczególnych publikacji w wymaganym nakładzie Wykonawca jest zobowiązany zgodnie z harmonogramem realizacji prac stanowiącym załącznik nr 4 do OPZ do:
a. przygotowania i wydrukowania pism przewodnich do poszczególnych publikacji,
b. spakowania w przesyłkę oprawionych egzemplarzy publikacji wraz z pismem przewodnim, oznaczenia przesyłek etykietami adresowanymi przygotowanymi zgodnie z listami adresowymi instytucji przekazanymi przez Zamawiającego, 
c. dostarczenia (dostawy) wskazanej liczby poszczególnych publikacji do siedziby Zamawiającego i/lub dystrybucji na terenie całej Polski przesyłek z publikacjami i pismami przewodnimi zgodnie z listami adresowymi instytucji przekazanymi przez Zamawiającego. 
d. dokonania wyładunku publikacji w siedzibie Zamawiającego, w miejscu przez niego wskazanym.
Treść pism przewodnich zostanie każdorazowo przekazana Wykonawcy przez Zamawiającego w wersji elektronicznej wraz ze zleceniem od Zamawiającego przygotowania pism przewodnich do wysyłek (dystrybucji). Wykonawca będzie zobowiązany do przygotowania od strony graficznej pism maksymalnie dwustronicowych i powielenia ich w kolorze w odpowiedniej liczbie egzemplarzy. 


Zamawiający przewiduje następujące rodzaje dostawy i dystrybucji publikacji:

· Dostawa do siedziby Zamawiającego lub do innego miejsca wskazanego przez Zamawiającego  w Warszawie – ok. 6 200 egzemplarzy,
· Dystrybucja do instytucji na obszarze całej Polski – ok. 1 034 egzemplarzy. 
Planowana liczba dostawy i liczba egzemplarzy poszczególnych publikacji przeznaczonych do dystrybucji została opisana w załączniku nr 3 do OPZ - Opis dostawy i dystrybucji publikacji Instytutu Badań Edukacyjnych. 

Zamawiający przewiduje dostawę i dystrybucję każdorazowo po zakończeniu druku poszczególnych tytułów publikacji (każdego tytułu osobno). 

W zakresie poszczególnych rodzajów dystrybucji Zamawiający zastrzega sobie możliwość zmiany liczby instytucji, do których nastąpi dostawa, oraz liczby wysyłanych egzemplarzy publikacji do poszczególnych instytucji w granicach +/-30%. 

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 20 dni do dnia zlecenia przez Zamawiającego z załączonymi bazami i wzorem listów przewodnich. 

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 oryginał lub skan nadania przesyłki ).

Publikacje zostaną dostarczone do siedziby Zamawiającego, a następnie do instytucji wskazanych w bazach adresowych oraz złożone w miejscu wskazanym przez Zamawiającego bądź pracowników instytucji wskazanych w bazach adresowych przekazywanych przez Zamawiającego. Wykonawca będzie zobowiązany do zapewnienia przy każdorazowej dostawie publikacji minimum dwóch osób do wnoszenia poszczególnych dostaw publikacji (czytelnie opisanych paczek z informacją o liczbie egzemplarzy oraz tytułem publikacji) w miejsce wskazane przez Zamawiającego lub innego odbiorcy dostaw publikacji. W przypadku braku zapewnienia przez Wykonawcę dwóch osób do wnoszenia poszczególnych dostaw publikacji, Zamawiający może odmówić przyjęcia tej dostawy. 
[bookmark: _Toc376514375]AD 4.5 DYSTRYBUCJA  (WYSYŁKA) DO BIBLIOTEK OBOWIĄZKOWYCH EGZEMPLARZY BIBLIOTECZNYCH
Wykonawca jest zobowiązany do dystrybucji egzemplarzy obowiązkowych publikacji maksymalnie 7  pozycji (zawierających nr ISBN) wskazanych przez Zamawiającego  do wyznaczonych bibliotek zgodnie z treścią ustawy o obowiązkowych egzemplarzach bibliotecznych (Dz. U. Nr 152, poz. 722 z późn. zm.). 

Do każdej przesyłki z egzemplarzem obowiązkowym Wykonawca dołączy pismo przewodnie podpisane przez Zamawiającego. Propozycję pisma przekaże Wykonawca Zamawiającemu do akceptacji. 
Wykonawca musi dostarczyć Zamawiającemu dowód przekazania przesyłek do firmy świadczącej usługi pocztowe, kurierskie lub transportowe. 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 podpis i stempel adresata oraz stempel Wykonawcy). 

[bookmark: _Toc376514376]AD 4.6. PRZYGOTOWANIE I DOSTAWA WERSJI ELEKTRONICZNEJ WYDANEJ PUBLIKACJI
Wykonawca będzie odpowiedzialny za przygotowanie wersji elektronicznej publikacji i powielenie jej (zapis elektroniczny na nośniku dvd) w odpowiedniej liczbie egzemplarzy wskazanej przez Zamawiającego w tabeli nr 1 w Załączniku nr 1 do OPZ i załączniku nr 3 do OPZ.

Wersja elektroniczna publikacji wskazanych przez Zamawiającego w Tabeli nr 1 w Załączniku nr 1 do OPZ (w tym m.in. tekst publikacji, okładka, strona tytułowa, strona redakcyjna, spis treści) zostanie przygotowana na nośniku optoelektronicznym (płyta DVD) w postaci zapisu elektronicznego w formacie „pdf”, , i w plikach programu stosowanego do składu tekstu publikacji i przygotowania okładki, w dwóch egzemplarzach (oryginał + jedna kopia zapasowa) zgodnie z tabelą nr 3 - Publikacje dvd – specyfikacja.
Przed rozpoczęciem zapisu w wersji elektronicznej każdej publikacji, Wykonawca zobowiązany jest do pisemnego lub e-mailowego zatwierdzenia zapisu publikacji w wersji „pdf”.  

Wersje elektroniczne publikacji wskazanych przez Zamawiającego w Tabeli nr 1 w Załączniku nr 1 do OPZ zostaną przekazane do siedziby Zamawiającego wraz z dostawą danej publikacji do siedziby Zamawiającego. Terminy dostawy publikacji zostały określone w załączniku nr 4 do OPZ Harmonogram realizacji pracy nad poszczególnymi publikacjami i DVD.


Tabele, jeśli ich szerokość uniemożliwia poprawne wyświetlenie na ekranie o szerokości 600 px powinny być 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 obowiązków Wykonawcy należy przekazanie Zamawiającemu plików ze złamanym tekstem w ostatecznej wersji, w jakiej został zaakceptowany do druku, w formie plików graficznych otwartych oraz w formie plików „PDF” do umieszczenia np. na stronie internetowej Zamawiającego. Ponadto do obowiązków Wykonawcy należy przygotowanie na jednej z płyt archiwum do każdej publikacji, która musi zawierać finalne wersje w formacie „pdf”, jak również finalne wersje poszczególnych ilustracji, tabel, wykresów, rysunków itp. w postaci plików źródłowych uporządkowanych na płycie rozdziałami. 

Tabela nr 3 Publikacje dvd – specyfikacja  
	A
	C
	D
	E
	F

	DVD
	Nadruk lub tłoczenie na płytę dvd
	Materiał opakowania
	Wkładka zewnętrzna do pudełka /nadruk opakowania
	Wymiar pudełka (opakowania)

	dotyczy publikacji 1- 7
	 4+0 
	Ekologiczne, opakowanie kartonowe z nacięciem na umieszczenie płyty, karton o grubości 250g/m2
	Przygotowanie graficzne i techniczne, skład i nadruk na opakowanie (kolorystyka 4+4) wg wytycznych Zamawiającego; dołączenie płyt do każdego egzemplarza opakowania.
	wysokość 190 mm, szerokość 135 mm, grzbiet 5 mm


[image: KL-IBE-UE]
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5. [bookmark: _Toc376514377]ZASADY WSPÓŁPRACY I HARMONOGRAM PRAC 

5.1. Zespoły Wykonawcy i koordynator

Wykonawca zobowiązany jest zapewnić 6 zespołów składających się z co najmniej 2 osób (każdy zespół), oraz koordynatora odpowiedzialnego za cały proces realizacji usług objętych umową. 
· Koordynator
Odpowiedzialny za kompleksowe nadzorowanie i koordynację realizacji całości zamówienia od strony Wykonawcy wyznaczonego do wszelkich kontaktów i współpracy z Zamawiającym, odpowiadającego za przekazywanie publikacji do zatwierdzenia Zamawiającego wolnych od błędów na każdym etapie procesu przygotowania publikacji do druku, spełniającej co najmniej następujące warunki:
· wykształcenie co najmniej średnie;
· biegła znajomość języka polskiego w mowie i piśmie;
· dobra znajomość języka angielskiego w mowie i piśmie;
· doświadczenie w koordynowaniu i nadzorowaniu realizacji co najmniej 2 zamówień polegających między innymi na: przygotowaniu publikacji do druku, drukowaniu oraz dystrybucji publikacji na obszarze całej Polski;
·  doświadczenie w nadzorowaniu prac poligraficznych, przy pełno kolorowych wydrukach przynajmniej 4 różnych publikacji (tj. o różnych tytułach) każda o objętości co najmniej 100 stron i każda o nakładzie co najmniej 2 000 egzemplarzy.
obsługa co najmniej jednego programu graficznego, spośród takich jak: Adobe InDesign lub Adobe Ilustrator lub Adobe Photoshop lub Adobe Acrobat Pro)
Wykonawca zapewni sześć (6) zespołów spełniających wymagania opisane poniżej. Zespoły będą składały się z co najmniej dwóch (2) następujących osób (łącznie 12 osób – po dwie na zespół):

· jednej osoby odpowiedzialnej za redakcję i korektę publikacji w języku polskim, z których każda spełnia co najmniej następujące warunki:
· wykształcenie co najmniej wyższe magisterskie;
· wykonanie redakcji językowej w języku polskim co najmniej 15 różnych publikacji o różnych tytułach;
· biegła znajomość języka polskiego w mowie i piśmie;

·  jednej osoby odpowiedzialnej za skład techniczny i opracowanie graficzne publikacji oraz zapisanie jej odzwierciedlenia na DVD w  formacie .pdf, .mobi oraz . z których każda spełnia co najmniej następujące warunki:
· wykształcenie co najmniej średnie;
· biegła znajomość języka polskiego w mowie i piśmie;
· praktyczna znajomość języka angielskiego w mowie i piśmie;
· znajomość aplikacji graficznych: Adobe Photoshop, Adobe InDesign, Adobe Illustrator oraz CorelDRAW;
· doświadczenie w wykonywaniu prac  polegających na technicznym i graficznym przygotowaniu co najmniej 20 publikacji o objętości co najmniej 15 stron każda;
· doświadczenie w wykonywaniu elektronicznych publikacji, tj. co najmniej 10 publikacji w formacie .pdf, mobi i epub każda. 
· Zamawiający nakłada na Wykonawcę obowiązek oddelegowania na wniosek Zamawiającego na okres max. 35 dni roboczych grafika/ grafików łącznie w ramach umowy, któr/zy będzie w siedzibie IBE w godz. 8.00-16.00 konsultował i wprowadzał zmiany w poszczególnych pozycjach.    

Najpóźniej w dniu podpisania umowy Wykonawca dostarczy Zamawiającemu wykaz członków poszczególnych Zespołów składających się z wyżej wymienionych osób odpowiedzialnych za poszczególne etapy procesu realizacji zamówień w ramach umowy wraz z informacjami na temat ich wykształcenia, doświadczenia, kwalifikacji zawodowych oraz podstawy dysponowania tymi osobami. Z treści wykazu musi wynikać spełnianie przez wymienione osoby opisanych warunków. 
Całościowo  za  realizację zamówień, odpowiada ścisły zespół realizacyjny Wykonawcy: koordynator realizacji umowy z sześcioma (6) dwuosobowymi zespołami. Do realizacji zamówienia Wykonawca może zaangażować tylko te osoby, które spełniają warunki Zamawiającego określone w niniejszym OPZ. Każda zmiana osoby biorącej udział w realizacji zamówienia wymaga poinformowania o tym fakcie Zamawiającego, przy czym osoba zastępująca również musi spełniać wymagania, o których mowa wyżej. 

Ostatecznie zatwierdzone osoby do współpracy z Wykonawcą zostaną przekazane Zamawiającemu za pośrednictwem drogi elektronicznej w zestawieniu pt. Zespół Wykonawcy_ druk publikacji IBE 2014-2015 zawierającym co najmniej:

a) Lp.
b) Imię
c) Nazwisko
d) stanowisko
e) Adres e-mailowy
f) Nr tel. komórkowego

Członkowie Zespołów Wykonawcy będą ściśle współpracować z koordynatorem ze strony Wykonawcy. Zamawiający wskaże w umowie osobę do kontaktów, która będzie pełniła rolę koordynatora ze strony Zamawiającego. Wszystkie ustalenia będą przekazywane tylko między tymi osobami i do ich obowiązków należy koordynacja realizacji całości zamówienia. Wszelkie zmiany osobowe w Zespole będą konsultowane z Zamawiającym.

5.2. W załączniku nr 4 do OPZ znajduje się ramowy harmonogram realizacji pracy nad poszczególnymi publikacjami i dvd. Harmonogram realizacji prac nad publikacjami i dvd będzie  aktualizowany miesięcznie lub w miarępotrzeb Zamawiającego.  
5.3. Wskazane terminy prac mogą ulec skróceniu po uprzednim ustaleniu nowego harmonogramu za zgodą obu stron - Wykonawcy i Zamawiającego.
5.4. Wykonawca i Zamawiający prowadzą uzgodnienia (w tym m.in. ostateczne akceptacje do druku) na piśmie lub za pośrednictwem poczty elektronicznej.
5.5. 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.
5.6. Zamawiający wymaga, aby Wykonawca zapewnił odpowiednią liczbę personelu w ramach poszczególnych Zespołów, tak  aby możliwa była równoległa i nieprzerwana praca przy kilku publikacjach jednocześnie w zakresie składu graficznego i technicznego, korekty językowej i stylistycznej, druku i dystrybucji.
5.7. Dostawa publikacji i dvd do siedziby Instytutu Badań Edukacyjnych będzie realizowana w terminie i godzinach uzgodnionych z Zamawiającym w godz. 8.30-15.30 od poniedziałku do piątku.
5.8. Zamawiający może, najpóźniej na dwa dni przed terminem danej dostawy do siedziby IBE, wskazać Wykonawcy inne miejsce dostawy położone w granicach administracyjnych m. st. Warszawy. 
5.9. Dodatkowy opis terminów zamówienia:
a. Termin na wykonanie danego zamówienia rozpoczyna swój bieg w dniu doręczenia materiału do publikacji, zaś w przypadku 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 dzień dostarczenia przez Zamawiającego Wykonawcy treści publikacji ustala się potwierdzenie jej  wysłania  przez Zamawiającego za pośrednictwem poczty elektronicznej.
d. Przez moment dostarczenia przez Wykonawcę Zamawiającemu  treści publikacji ustala się potwierdzenie otrzymania i przyjęcia materiału/informacji od Wykonawcy  Zamawiającemu za pośrednictwem poczty elektronicznej.
e. Każdorazowo po przyjęciu zamówienia przez Wykonawcę, koordynator ze strony Wykonawcy przekaże informację o przyjęciu zamówienia zawierającego termin planowanej dostawy zrealizowanych pozycji dla wersji elektronicznych, drukowanych zgodnie z terminami obowiązującymi w opz.
6. [bookmark: _Toc376514378]PROTOKOŁY I FAKTURY

6.1. Wykonawca zobowiązany jest przygotować następujące protokoły: 
1) protokół z korekty, redakcji i składu;
2) protokół z druku i dostawy;
3) protokół z wyprodukowania płyt (obejmujący: przygotowanie produkcji, zapisanie, wydruk komputerowy i dostawa).
4) protokół z dystrybucji publikacji IBE.
6.2. Protokoły zdawczo-odbiorcze  powinny zawierać odpowiednio:
a. liczbę dostarczonych do siedziby ZAMAWIAJĄCEGO egzemplarzy publikacji,
b. liczbę potwierdzeń doręczenia publikacji,
c. liczbę dostarczonych do siedziby ZAMAWIAJĄCEGO egzemplarzy wyprodukowanych płyt,
d. datę i miejsce jego sporządzenia;
e. ponumerowany i alfabetyczny spis przekazywanych materiałów;
f. informacje o ewentualnych uwagach/zastrzeżeniach;


Czynność podpisania protokołów, o których 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.

6.3. Analogicznie do protokołów, Wykonawca zobowiązany jest również do wystawienia osobno faktur za:
a) Korektę, redakcję i skład
b) Druk i dostawę
c) Dystrybucję
d) Produkcję płyt

Każdorazowo rozliczenie za  zleconą usługę w przypadku korekty, redakcji i składu będzie wyliczane na podstawie cen jednostkowych za stronę podanych w ofercie. Ustalając ceny jednostkowe za poszczególne elementy zamówienia w zakresie poszczególnych publikacji Wykonawca zobowiązany jest uwzględnić przewidywane zmiany treści umowy określone w §10 umowy. 
Załącznik nr 1 do OPZ

Szczegółowe parametry techniczne poszczególnych publikacji 
- w oddzielnym pliku





Załącznik nr 2 do OPZ

Księgi Identyfikacji Wizualnej Projektu EE i IBE 
- w oddzielnym pliku
Załącznik nr 3 do OPZ
Opis dostawy i dystrybucji publikacji  i DVD Instytutu Badań Edukacyjnych
	l.p.
	Rodzaj publikacji IBE
/ tytuł roboczy
	DOSTAWA publikacji
	DYSTRYBUCJA publikacji
	DOSTAWA DVD do IBE – Liczba egzemplarzy

	
	
	do IBE lub innych miejsc na terenie Warszawy - liczba egzemplarzy
	z pismem przewodnim/ obowiązkowe biblioteki, pedagogiczne oraz inne instytucje –liczba
	

	ZAMÓWIENIE PODSTAWOWE

	1
	Raport  „Bilans zmian instytucjonalnych”
	nie dotyczy
	nie dotyczy
	2

	2
	Książka „Publikacja podsumowująca”
	1983
	17
	2

	3
	Raport “Raport o Stanie Edukacji 2014”
	1500
	500
	2

	4
	Raport „Edukacja a rynek pracy – ścieżki karier edukacyjnych i zawodowych w uczeniu się przez całe życie”
	nie dotyczy
	nie dotyczy
	2

	5
	Raport „Popyt na kompetencje i kwalifikacje pracowników zgłaszane przez pracodawców”
	nie dotyczy
	nie dotyczy
	5

	6
	Książka „Bilans kosztów edukacji na poziomie wyższym” 
	183
	17
	500

	7
	Raport „Raport o Stanie Edukacji 2015”
	1500
	500
	Nie dotyczy






Załącznik nr 4 do OPZ
Harmonogram realizacji pracy nad poszczególnymi publikacjami i DVD

TABELA 2. HARMONOGRAM REALIZACJI PRAC 

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

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

	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

	 6 dni (w tym 2 dni na korektę i redakcję)
	8 dni  (w tym 4 dni na korektę i redakcję)
	Łącznie 15 dni, z tym, że:
1sza część 30% - po 7 dniach,
2ga część 30% - po10 dniach,
3cia część 40% - 15 dniach (w tym 7 dni na korektę i redakcję)

	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
	3 dni (w tym 1 dzień na korektę i redakcję)
	4 dni (w tym 2 dni na korektę i redakcję)
	5 dni (w tym 2 dni na korektę i redakcję)

	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
	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
	2 dni

	5
	Przekazanie Zamawiającemu próbnej okładki i pierwszych 10 stron wydruku każdej publikacji i proofa (certyfikowany proof z załączonymi wynikami pomiaru różnicy barw dE, przy czym różnica barw nie może przekroczyć granicy tolerancji określonej w Podstawowych normach jakościowych) okładek do akceptacji. Wprowadzenie zgłoszonych uwag Zamawiającego. 

Uwaga: termin liczony od dnia przekazania Wykonawcy tekstu publikacji po uwzględnionych zmianach i z ewentualnymi uwagami przez Zamawiającego, do dnia dostawy przesyłki zawierającej wydruki próbne publikacji i proof okładki.
	1 dzień 
	1 dzień 
	1 dzień 

	6
	Druk i oprawa publikacji na podstawie zaakceptowanych przez Zamawiającego próbnych wydruków i proofów okładek. 

UWAGA: Termin liczony od dnia przekazania Wykonawcy zaakceptowanego przez Zamawiającego tekstu publikacji, projektów okładki. Termin liczony do dnia dostawy do IBE.

	5 dni 
	10 dni 
	14 dni 

	7
	Dostawa publikacji do siedziby Zamawiającego po zakończeniu druku publikacji w  terminach uzgodnionych z Zamawiającym. 

UWAGA: Termin liczony od dnia zakończenia druku. 

	1 dzień 
	2 dni 
	2 dni 

	8
	Przygotowanie pism przewodnich do wysyłek (dystrybucji) i przesłanie Zamawiającemu do akceptacji po otrzymaniu zlecenia od Zamawiającego. 

UWAGA: Termin liczony od dnia otrzymania zlecenia przygotowania pism przewodnich do dnia przedstawienia Zamawiającemu ostatecznej wersji pism przewodnich.
	3 dni 
	3 dni 
	3 dni 

	9
	Realizacja dystrybucji publikacji na terenie całej Polski na podstawie list dystrybucyjnych przekazanych przez Zamawiającego po podpisaniu umowy i zlecenia Zamawiającego wraz z przekazaniem raportu z realizacji dystrybucji zgodnie z opz.

UWAGA: Termin liczony od dnia przekazania zlecenia przez Zamawiającego do dnia przekazania raportów z realizacji dystrybucji.
	5dni 
	5dni 
	 5 dni 

	
	SUMA
	Liczba dni
26
	Liczba dni
36
	Liczba dni
50














TABELA 2b. HARMONOGRAM REALIZACJI PRAC NAD PUBLIKACJAMI DVD
	Lp.
	PRODUKCJA DVD/ZAPISYWANIE PUBLIKACJI NA DVD
OPIS CZYNNOŚĆI  zgodnie z SIWZ i OPZ
	DVD 

	1
	Przygotowanie graficzne i techniczne nośnika dvd, przygotowanie nadruku na nośniki dvd, produkcja opakowań/ pudełek i wkładek oraz nadruk. Przekazanie poszczególnych projektów dvd, wkładek, opakowań / pudełek do akceptacji Zamawiającego do produkcji oraz produkcja. Zapis publikacji na nośniku dvd po uwzględnieniu uwag Zamawiającego.  
Uwaga: Termin liczony jest od dnia wydrukowania pełnego nakładu publikacji do dnia zapisania publikacji na nośniku dvd w wymaganej przez Zamawiającego liczbie.
	7 dni 

	2
	Dostawa do siedziby Zamawiającego publikacji zapisanych/wyprodukowanych na dvd i zapakowanych w opakowania/pudełka w  terminach uzgodnionych z Zamawiającym. 

	2 dni (od dnia zakończenia produkcji dvd)



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