Załącznik nr 1 do Wzoru umowy
Szczegółowy Opis Przedmiotu Umowy
I.
Nazwa zamówienia nadana przez Zamawiającego: 

Opracowanie graficzne, przygotowanie do druku, skład, łamanie, wydruk i dystrybucja
4 wydań kwartalnika „Na wokandzie”.
II.
Opis przedmiotu zamówienia:

Zakres zadań Wykonawcy określa poniższy harmonogram realizacji prac wydawniczych i dystrybucji. W przypadku wszystkich czterech wydań Kwartalnika terminy ich wydania przypadają kolejno na marzec, czerwiec, wrzesień i grudzień. Najpóźniej do dnia 3 od dnia zawarcia Umowy Zamawiający przekaże Wykonawcy harmonogram prac wydawniczych wraz ze wskazanymi datami dziennymi realizacji poszczególnych etapów.
	Lp. 
	Termin wykonania kolejnych etapów 
	ETAP - Opis czynności

	1. 
	Podpisanie umowy z Wykonawcą / Poinformowanie Wykonawcy przez Zamawiającego drogą elektroniczną poprzez e-mail i faks o wyznaczeniu przez Zamawiającego przewidywanego terminu przekazania materiałów redakcyjnych i terminu wydruku danego wydania.


	2.


	Nie później niż do dnia wskazanego przez Zamawiającego w miesiącu poprzedzającym wydanie każdego numeru (ustalenie terminów nastąpi zgodnie z powyższym zapisem do dnia 3 od dnia zawarcia Umowy)
	Dostarczenie materiałów dla Wykonawcy – zgodnie z harmonogramem prac wydawniczych przekazanym do dnia 3 od dnia zawarcia Umowy
Dostarczenie Wykonawcy kompletnych materiałów redakcyjnych do bieżącego wydania Kwartalnika (zawartość merytoryczna publikacji - zawartość okładki i stron redakcyjnych, w tym pliki tekstowe, pliki graficzne, zdjęcia, tabele, zestawienia, logotypy, ogłoszenia, reklamy własne Zamawiającego, itp.) wraz z ogólnymi wskazówkami co do sposobu ich składu i łamania. Odbiór ww. materiałów zostanie potwierdzony na piśmie przez Wykonawcę nie później niż następnego dnia po otrzymaniu.

Przekazanie Wykonawcy drogą elektroniczną poprzez e-mail (plik z rozszerzeniem .doc, .xls lub .pdf) wykazu adresatów listy dystrybucyjnej odbiorców wydań (od 100 do 150 pojedynczych odbiorców).


	3.
	Nie później niż do 3 dnia roboczego od dostarczenia wykonawcy materiałów
	Wykonanie pierwszego składu i przekazanie Zamawiającemu do akceptacji
Opracowanie przez Wykonawcę, na podstawie ogólnych wskazówek Zamawiającego oraz dostarczonych przez Zamawiającego materiałów redakcyjnych, pierwszego składu komputerowego wydania Kwartalnika, w tym pięciu zróżnicowanych projektów graficznych okładki. Przekazanie Zamawiającemu tak opracowanego wydania drogą elektroniczną poprzez e-mail w postaci plików z rozszerzeniem .pdf.

Zamawiający zastrzega sobie prawo do dosyłania materiałów także po przekazaniu kompletnych materiałów redakcyjnych do aktualnego wydania Kwartalnika, aż do momentu ostatecznej akceptacji do druku przez Zamawiającego.

	4.
	Nie później niż do 2 dnia roboczego włącznie od dnia przekazania Zamawiającemu pierwszego składu. 
	Uwagi Zamawiającego do pierwszego składu
Zgłoszenie przez Zamawiającego – drogą mailową, telefoniczną bądź bezpośrednio w studio graficznym – uwag dotyczących pierwszego składu komputerowego wydania kwartalnika oraz zgłoszenie korekt technicznych do pierwszego składu oraz projektu (projektów) okładki. Wybór i akceptacja przez Zamawiającego jednego projektu okładki do dalszej obróbki graficznej. W przypadku, gdy Zamawiający nie wybierze żadnego z zaproponowanych projektów okładki, Wykonawca jest zobowiązany przedstawić kolejne trzy projekty okładki w momencie przekazania plików z rozszerzeniem .pdf drugiego składu bieżącego wydania Kwartalnika. Akceptacja jednego z dodatkowych trzech projektów okładki następuje wówczas wraz ze zgłoszeniem przez Zamawiającego uwag do drugiego składu wydania Kwartalnika. 
 

	5.
	Nie później niż do 2 dnia roboczego włącznie od dnia zgłoszenia przez Zamawiającego uwag dotyczących pierwszego składu 
	Uwzględnienie uwag Zamawiającego – wykonanie drugiego składu
Drugi skład i łamanie wydania Kwartalnika, z uwzględnieniem przez Wykonawcę wszystkich uwag zgłoszonych przez Zamawiającego do pierwszego składu – w tym ponowny skład i łamanie wybranych kolumn bądź materiałów redakcyjnych, wprowadzanie zmian w kolejności układu kolumn, nanoszenie korekt technicznych bieżącego wydania Kwartalnika, nanoszenie korekt i zmian projektu okładki.

Przekazanie Zamawiającemu pocztą elektroniczną plików z rozszerzeniem .pdf drugiego składu wydania kwartalnika wraz z dodatkowymi projektami okładki (jeśli żaden z zaproponowanych wcześniej projektów nie został zaakceptowany przez Zamawiającego). 


	6.
	Nie później niż do 2 dnia roboczego włącznie od dnia przekazania Zamawiającemu drugiego składu 
	Uwagi Zamawiającego do drugiego składu
Zgłoszenie uwag przez Zamawiającego do drugiego składu wydania Kwartalnika lub w przypadku braku uwag, wstępna akceptacja wydruku przez Zamawiającego. 


	7.
	Nie później niż do 2 dnia roboczego od dnia zgłoszenia uwag przez Zamawiającego do drugiego składu 
	Uwzględnienie uwag Zamawiającego – wykonanie trzeciego składu
W przypadku zgłoszenia uwag przez Zamawiającego, Wykonawca jest zobowiązany do wykonania trzeciego składu i łamania wydania Kwartalnika z uwzględnieniem i wprowadzeniem wszystkich uwag zgłoszonych przez Zamawiającego, a także przekazania ostatecznej wersji złożonego wydania Kwartalnika Zamawiającemu drogą elektroniczną poprzez e-mail. Akceptacja trzeciego składu przez Zamawiającego.  


	8.
	Nie później niż do 3 dnia roboczego od dnia akceptacji drugiego składu lub w przypadku zgłoszenia uwag do drugiego składu - akceptacji trzeciego składu
	Korekta językowa całego wydania kwartalnika
Przesłanie Zamawiającemu drogą e-mailową propozycji korekt językowych w wydaniu kwartalnika naniesionych na wydruki A4 poszczególnych kolumn, akceptacja drogą mailową przez Zamawiającego wybranych propozycji korekt, a następnie wprowadzenie do wydania przez Wykonawcę zaakceptowanych korekt.

 

	9.
	Nie później niż do 2 dnia roboczego włącznie od dnia akceptacji drugiego składu (jeśli nie było uwag do drugiego składu) i nie później niż do 2 dnia roboczego od dnia akceptacji przez Zamawiającego trzeciego składu (jeśli trzeci skład był wykonywany) 

	Dostarczenie Zamawiającemu kopii z materiałów do ostatecznej akceptacji druku
Przekazanie Zamawiającemu drogą elektroniczną poprzez e-mail roboczych kopii z materiałów światłoczułych w formie plików z rozszerzeniem .pdf (tzw. elektroniczne ozalidy) do ostatecznej akceptacji druku wydania Kwartalnika. 

	10.
	Nie później niż do 1 dnia roboczego od dnia przekazania Zamawiającemu kopii z materiałów światłoczułych 
	Uwzględnienie uwag Zamawiającego do materiałów przekazanych do ostatecznej akceptacji

W przypadku zgłoszenia uwag przez Zamawiającego dotyczących konieczności naniesienia dodatkowej korekty, ponownego składu i łamania wybranych kolumn bądź materiałów redakcyjnych, dokonania zmian w układzie graficznym poszczególnych kolumn, konieczności ponownego montażu elektronicznego poszczególnych kolumn bądź całego wydania Kwartalnika, uwzględnienie tych uwag oraz przekazanie Zamawiającemu roboczych kopii z materiałów światłoczułych zmienionych kolumn wydania Kwartalnika w formie plików z rozszerzeniem .pdf (tzw. elektroniczne ozalidy). 


	11.
	Nie później niż do 2 dnia roboczego włącznie od dnia przekazania kopii z materiałów światłoczułych (jeśli nie było uwag) i do 2 dnia roboczego włącznie od dnia przekazania Zamawiającemu kopii z materiałów światłoczułych zmienionych kolumn wydania kwartalnika (jeśli zostały zgłoszone uwagi). 

	Zatwierdzenie do druku wydania Kwartalnika przez Zamawiającego 
Obowiązuje obie strony forma pisemna.

	12.
	Nie później niż do 5 dnia roboczego włącznie od dnia zatwierdzenia do druku wydania Kwartalnika przez Zamawiającego. 
	Wydruk nakładu danego wydania Kwartalnika

Wydruk nakładu wydania Kwartalnika (10 tys. egzemplarzy), zgodnie ze specyfikacją techniczną zamieszczoną w dalszej części niniejszego załącznika i zgłoszenie Zamawiającemu w formie pisemnej, że został wydrukowany cały nakład danego wydania. Przygotowanie i przekazanie Zamawiającemu drogą elektroniczną poprzez e-mail elektronicznej wersji publikacji tożsamej z wersją drukowaną w formie pliku z rozszerzeniem .pdf o rozdzielczości i rozmiarze umożliwiającym zamieszczenie jej na stronie internetowej Zamawiającego jako pliku do pobrania. 
Przygotowanie i przekazanie Zamawiającemu w trzech tożsamych egzemplarzach na płycie/płytach CD lub DVD (oznaczonej/oznaczonych numerem publikacji oraz miesiącem jej wydania) elektronicznej wersji wydania Kwartalnika w formacie pliku .pdf oraz formacie otwartego pliku źródłowego wraz z bibliotekami (całość materiału w postaci otwartego pliku edytowalnego wraz z wykorzystanymi i załączonymi plikami) zapisanego w jednym z programów do DTP (np.: Adobe InDesign, QuarkXPress lub równoważnym), w którym został wykonany projekt, łamanie, skład i przygotowywanie do druku wydania Kwartalnika.


	13.
	Nie później niż do 7 dnia roboczego włącznie od dnia zgłoszenia przez Wykonawcę wydruku całego nakładu 
	Dystrybucja wydania Kwartalnika

Poprzez dystrybucję należy rozumieć dostarczenie wraz z przemieszczeniem we wskazane miejsce określonej w liście dystrybucyjnej liczby egzemplarzy Kwartalnika zapakowanych w opisanych paczkach (kartonowe lub tekturowe opakowanie przeznaczone do pakowania wydawnictw i zabezpieczenia zawartości, przystosowane do wielokrotnego otwierania i zamykania bez niszczenia samego opakowania; opakowanie umożliwia swobodne przejrzenie i sprawdzenie liczby egzemplarzy Kwartalnika niezapakowanych dodatkowo w papier pakowy i taśmę), za potwierdzeniem odbioru przez odbiorcę w protokole odbioru ilościowo-jakościowego stanowiącego Załącznik nr 3 do Umowy. Protokół odbioru ilościowo-jakościowego musi zawierać pieczęć odbiorców oraz czytelny podpis osoby odbierającej lub w przypadku braku czytelnego podpisu - pieczęć imienną osoby odbierającej z parafą. 

Etap dystrybucji obejmuje także dostarczenie Zamawiającemu wypełnionych i podpisanych przez wszystkich odbiorców protokołów odbioru ilościowo-jakościowego. 


	14.
	Nie później niż do 3 dnia roboczego włącznie od dnia przekazania Zamawiającemu wszystkich wypełnionych i podpisanych przez wszystkich odbiorców protokołów odbioru ilościowo-jakościowego.  

	Protokolarny odbiór danej części przedmiotu Umowy – obejmuje jedno wydanie Kwartalnika
Potwierdzenie wykonania przedmiotu umowy na podstawie protokołów odbioru podpisanych przez osoby upoważnione ze strony Zamawiającego i Wykonawcy. Protokół odbioru przedmiotu umowy będzie podpisany po zakończeniu dystrybucji każdego z 4 wydań Kwartalnika. 


III.
Specyfikacja techniczna Kwartalnika
1. Nakład: 10 tys. egzemplarzy każdego z 4 wydań Kwartalnika, razem nakład łączny 40 tys. egzemplarzy

2. Format: 204 x 284 mm po obcięciu

3. Objętość: 64 kolumny w środkach (średnio na 1 wydanie Kwartalnika; dopuszczalna objętość pojedynczego wydania + / - 8 kolumn) oraz 4 kolumny na okładkę

4. Materiały graficzne typu zdjęcia, tabele, wykresy w każdym z wydań do 30% zawartości

5. Okładka: 1) kolorystyka: ilość kolorów 4+4, pełne kolory, z CMYK-a; 2) materiał: papier kreda 170 g/m2, jednostronnie powlekany lakierem UV

6. Zawartość (środek): 1) kolorystyka: ilość kolorów 4+4, pełne kolory, z CMYK-a; 2) materiał: papier kreda 90 g/m2
7. Wykończenie: oprawa zeszytowa z 2 zszywkami

IV.
Dodatkowe wymagania Zamawiającego dotyczące dystrybucji Kwartalnika:

1. Wykonawca zobowiązany będzie do dostarczenia egzemplarzy Kwartalnika na własny koszt i bezpośrednio do adresatów, zgodnie z listą dystrybucyjną zawierającą nazwy i adresy odbiorców i dokładną liczbę egzemplarzy Kwartalnika.
2. Egzemplarze Kwartalnika muszą być dostarczone w godzinach pracy odbiorcy na co najmniej 2 godziny przed zakończeniem pracy tak by umożliwić odbiorcy dokonanie protokolarnego odbioru egzemplarzy publikacji.

3. Warunkiem uznania przez Zamawiającego dostarczenia Kwartalnika do odbiorcy jest przekazanie Zamawiającemu przez Wykonawcę odebranego od odbiorcy protokołu odbioru ilościowo-jakościowego. 

4. W przypadku zmiany adresu, zmiany liczby egzemplarzy publikacji dostarczanych poszczególnym odbiorcom (bez zmiany całkowitego nakładu), Zamawiający powiadomi o tym fakcie Wykonawcę niezwłocznie, nie później niż na 3 dni przed planowanym rozpoczęciem dystrybucji Kwartalnika. Wykonawca jest zobowiązany do dystrybucji Kwartalnika do odbiorców mających siedziby wyłącznie na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej. W przypadku braku powiadomienia przez Zamawiającego o zmianie adresu odbiorcy w ww. terminie, Wykonawca nie ma obowiązku ustalania aktualnego adresu i zwraca egzemplarze do Zamawiającego w sposób gwarantujący dostarczenie ich w stanie nienaruszonym wraz z wyładunkiem i przemieszczeniem we wskazane miejsce, do siedziby Zamawiającego.
5. Wykonawca ma obowiązek dostarczyć Zamawiającemu wszystkie protokoły odbioru ilościowo-jakościowego (dotyczy wszystkich odbiorców wskazanych przez Zamawiającego). Potwierdzenie odbioru będzie zawierać oświadczenie o przyjęciu egzemplarzy Kwartalnika przez odbiorcę, obowiązkowo czytelny podpis lub pieczęć imienną odbiorcy z parafą, datą odbioru publikacji oraz pieczęcią nagłówkową odbiorcy. W wyjątkowych przypadkach, gdy odbiorca odmawia przystawienia pieczęci nagłówkowej, ale z treści protokołu wynika, że przesyłka została dostarczona do odbiorcy i odebrana przez jego pracownika, Zamawiający uzna, że odbiór został udokumentowany prawidłowo, o ile Wykonawca zamieści w protokole odpowiednią adnotację na temat odmowy lub braku pieczęci nagłówkowej po stronie odbiorcy. 

6. Odbiorcy egzemplarzy Kwartalnika, do których zostaną one dostarczone przez Wykonawcę, będą potwierdzać kompletność paczek. W przypadku stwierdzenia przez odbiorców braków ilościowych, Wykonawca ma obowiązek dostarczenia brakujących egzemplarzy w terminie nie dłuższym niż 7 dni od dnia zgłoszenia.
V.
Szczególne wymagania dotyczące współpracy Zamawiającego z Wykonawcą 
w zakresie bieżącej komunikacji związanej z realizacją harmonogramu prac wydawniczych:

1.
Wykonawca powiadomi Zamawiającego na piśmie (dopuszczalny faks lub e-mail), z trzydniowym wyprzedzeniem, o planowanym ostatecznym zakończeniu realizacji zamówienia, a tym samym do gotowości do podpisania protokołu odbioru przez Komisję Odbioru powołaną przez Zamawiającego; 

2.
W trakcie realizacji zamówienia wszelkie informacje (oświadczenia, wnioski, zawiadomienia oraz pozostałe informacje) przekazywane są przez strony postępowania wyłącznie w formie pisemnej (listownie, pocztą kurierską, faksem) i / lub elektronicznej. 

Uwaga: za moment dostarczenia jakiegokolwiek dokumentu / materiału Zamawiającemu przyjmuje się moment wpływu danego dokumentu / materiału do biura podawczego Ministerstwa Sprawiedliwości w budynku przy Al. Ujazdowskich 11, 00-950 Warszawa, lub moment uzyskania potwierdzenia odbioru w przypadku dokumentów / materiałów przekazywanych za pośrednictwem faksu lub poczty elektronicznej (w sytuacjach, gdy dostarczenie dokumentów / materiałów drogą faksową i / lub elektroniczną jest dopuszczone przez Zamawiającego) przy czym Wykonawca nie komunikuje się z Zamawiającym w zakresie realizacji Umowy oraz rozliczania Umowy w żaden z wymienionych wyżej sposobów poza dniami tygodnia od poniedziałku do piątku oraz poza godzinami 08:15-16:15. Wpływ dokumentu lub egzemplarzy publikacji do Zamawiającego w dniach od poniedziałku do czwartku po godzinie 16:15 oznacza wpływ dokumentu w dniu następnym. Dostarczenie dokumentu lub egzemplarzy publikacji w piątek po godzinie 16:15 oznacza dostarczenie dokumentu w poniedziałek.
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