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Szacowana liczba arkuszy tekstu: 12
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I. Pelne opracowanie redakcyjne publikacji — specyfikacja istotnych warunkow

zamowienia:

WYMAGANIA OGOLNE:

e Moizliwos¢ biezacej wspotpracy z Zamawiajacym z wykorzystaniem jako kanatu
komunikacyjnego poczty elektronicznej; ta sama droga przekazywane beda Wykonawcy

materiaty.

e Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do wnoszenia uwag i sugestii podczas prac.

ZAKRES OBOWIAZKOW:

Opracowanie redakcyjne pracy w Wydawnictwie Uniwersytetu Slaskiego (w programie Word w trybie $ledzenia zmian
— tzw. trybie recenzji) rozumiane jako:

1.
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Ustalenie z koordynatorka ds. monografii Wydawnictwa Uniwersytetu Slaskiego oraz, zgodnie z tymi ustaleniami, z autorem
wstepnego terminarza pracy nad tekstem (zalecenie: umowienie sie z autorem na zredagowanie i autoryzacje nie od razu
catej publikacji, ale najpierw jakiegos fragmentu, np. wstepu i pierwszego rozdziatu, to bowiem pozwoli i redaktorowi, i
autorowi pozna¢ — wzajemnie — tryb pracy nad tekstem, a w rezultacie umozliwi dopracowanie zoptymalizowanych dalszych
dziatan).

Redakcja tekstu gtéwnego:

weryfikacja stylistyczno-jezykowa tekstu — sprawdzenie tekstu pod wzgledem poprawnosci ortograficznej, gramatyczne;j,
sktadniowej, interpunkcyjnej, stylistycznej; wprowadzenie niezbednych poprawek;
zweryfikowanie struktury ksiazki: podrzednosci tytutow i srodtytutow;
wyrywkowe poréwnanie cytatow z tekstem zrodtowym;

ujednolicenie zapiséw dat;

ujednolicenie zapiséw imion i nazwisk;

ujednolicenie zapiséw wzoréw;

ujednolicenie zapisow tytutow;

ujednolicenie zapiséw stosowanych skrotow;

ujednolicenie zapiséw nazw wiasnych;

zweryfikowanie i ujednolicenie struktury wyliczen;

ujednolicenie zapisow termindw obcojezycznych;

ujednolicenie zapiséw powotan na tabele i materialy ilustracyjne;

Redakcja tabel:

ustalenie ostatecznej wersji tytutu tabeli;

kontrola poprawnosci budowy tabeli (kompletnos¢ opisu gtowki tabeli, weryfikacja zapisu danych, okreslenie
ewentualnych elementéw wyréznionych w tabeli — czcionka pogrubiona, kolorowa, kolorowe tto; weryfikacja przypisow
do zawartosci tabeli — numerowanych inaczej niz przypisy do tekstu gltdwnego, zamieszczanych bezposrednio pod tabela;
wskazanie wymagajacych uzupetnienia pustych komoérek);
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weryfikacja tekstu w gléwkach tabeli;

e ustalenie zapisu zrodta tabeli;

e ustalenie miejsca i sposobu wlamania tabel w tekscie glébwnym (w pionie, w poziomie, na rozwarciu, w formie wklejki czy
alonzy) oraz weryfikacja ich numeracji;

4. Redakcja materiatoéw ilustracyjnych:
e ustalenie ostatecznej wersji tytutu schematu / wykresu / diagramu / rysunku / ryciny / mapy / fotografii;
o weryfikacja stylistyczno-jezykowa tekstu zamieszczonego w obrgbie schematu/ wykresu/ diagramu/ rysunku/ ryciny/
mapy;
kontrola poprawnosci budowy schematu / wykresu / diagramu / rysunku / ryciny / mapy;
sprawdzenie zasadnosci zastosowania koloréw;
weryfikacja legendy do wykresu / diagramu / rysunku / ryciny / mapy;
ustalenie zapisu zrodta schematu / wykresu / diagramu / rysunku / ryciny / mapy / fotografii;
ustalenie miejsca i sposobu wtamania schematu / wykresu / diagramu / rysunku / ryciny / mapy / fotografii w tekscie
gldbwnym (w pionie, w poziomie, na rozwarciu, na spad, w formie wklejki czy alonzy) oraz weryfikacja ich numeracji.
5. Redakcja przypisow:

e weryfikacja stylistyczno-jezykowa tekstu w przypisach — sprawdzenie tekstu pod wzgledem poprawnosci ortograficznej,
gramatycznej, skladniowej, interpunkcyjnej, stylistycznej; wprowadzenie niezbednych poprawek;

e ustalenie zapisu powotan bibliograficznych (zgodnie z wzorami obowiazujacymi w WUS); ustalenie numeracji przypiséw;
ustalenie zasad podawania skroconych tytutéw przywolywanych publikacji oraz kolejnych powotan typu tamze / ibidem,
tenze / idem...;

* weryfikacja zapisu powotan bibliograficznych — zgodnie ze standardami zapisu powotan bibliograficznych przyjetymi w
WUS;

o weryfikacja zgodnosci opisu bibliograficznego pozycji przywofanej w przypisie z jej opisem w bibliografii;
wprowadzenie stosownych wyrédznien przy zapisie poszczegdlnych elementéw powotania bibliograficznego (np.
zastosowanie kursywy w zapisie tytutéw, zastosowanie cudzystowéw w przypadku tytutdéw czasopism);

o weryfikacja kompletnosci powotan bibliograficznych (podawanie stron; podawanie dat dostepu); wskazanie autorowi
brakéw w opisie bibliograficznym przywotywanych w przypisach pozycji.

6. Redakcja bibliografii:

e weryfikacja ukiadu pozycji bibliograficznych (kontrola podziatu literatury podmiotu i przedmiotu; kontrola
uporzadkowania alfabetycznego, chronologicznego...);
weryfikacja zapisu pozycji bibliograficznych — zgodnie ze standardami przyjetymi w WUS;
wprowadzenie stosownych wyrdznien przy zapisie poszczegdlnych elementéw powotania bibliograficznego (np.
zastosowanie kursywy w zapisie tytutow);

e kontrola kompletnosci opisu pozycji bibliograficznych;

o weryfikacja zgodnosci opisu bibliograficznego pozycji zamieszczonej w bibliografii z jej opisem podanym w przypisie;

e przestanie danych do przygotowania specyfikaciji.

7. Autoryzacja:
e przekazanie autorowi / redaktorowi naukowemu materiatéw po redakcji do akceptacii;
e rozstrzygnigcie z autorem wszelkich watpliwosci i ustalenie ostatecznej wersji pracy.
8. Przygotowanie pracy do nastepnego etapu edytorskiego — famania:

e  przygotowanie tzw. czworki i strony metryczkowej (zgodnie z wzorem obowiazujacym w WUS);

e przygotowanie spisu tresci; zweryfikowanie zgodnosci tytutéw i Srodtytutdw w spisie tresci z zamieszczonymi w pracy;
ustalenie budowy spisu tresci — ustalenie zakresu uwzglednionych w spisie tresci tytutéw gtéwnych i srodtytutow oraz
graficzne zaprojektowanie spisu tresci;
przygotowanie zywej paginy — okreslenie jej zawartosci i sposobu zamieszczenia;

e przygotowanie — ewentualnych — wykazéw tabel czy schematéw/ wykreséw/ diagraméw/ rysunkéw/ rycin/ map/
fotografii;

e dofaczenie streszczen obcojezycznych;

e przygotowanie pracy do redakcji technicznej lub wybor makiety z okreslonymi parametrami sktadu; dbatos¢ o
dopasowanie adiustacji do projektu okfadki i ewentualnych projektéw stron dziatowych;

e przekazanie plikéw koordynatorce ds. monografii (w przypadku monografii) lub koordynatorce ds. OJS (w przypadku
czasopism) — do wiadomosci zastepcy dyrektora ds. procesu wydawniczego

9. Realizacja kolejnego etapu edytorskiego — po przetamaniu publikaciji:

o weryfikacja poprawek zaznaczonych w korekcie przez autora i naniesienie jej na podstawe korektowa (wydruk lub plik)
po korekcie technicznej wykonanej przez korektora;
rozstrzygniecie watpliwosci i rozbieznosci zaznaczonych przez korektora;
wykonanie korekty redakcyjnej na wydruku lub pliku, uwzgledniajacym juz poprawki autora i korektora;
uzupefnienie strony metryczkowej;
przekazanie pracy do poprawy;
rozstrzygniecie watpliwosci i rozbieznosci zaznaczonych przez korektora na etapie drugiej korekty i kolejnych rewizji;
weryfikacja indeksu / indeksow sporzadzonych przez autora/redaktora naukowego — kontrola uporzadkowania haset w
indeksie i wyrywkowe sprawdzenie podanych stron;

e przekazywanie plikow po kazdym etapie koordynatorce ds. monografii (w przypadku monografii) lub koordynatorce ds.
OJS (w przypadku czasopism) — do wiadomosci zastgpcy dyrektora ds. procesu wydawniczego

10. Przekazanie pracy do druku egzemplarza sygnalnego/ przekazania pliku do ostatecznej weryfikacji autorskiej

(w przypadku e-publikaciji: przekazanie ostatecznego pliku PDF do publikacji elektronicznej) — przekazanie koordynatorce

ds. monografii (w przypadku monografii) lub koordynatorce ds. OJS (w przypadku czasopism) — do wiadomosci zastepcy

dyrektora ds. procesu wydawniczego
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11. Przygotowanie pracy do druku nakfadu:

12.

zweryfikowanie poprawek wskazanych przez autora;

sprawdzenie pliku bloku ksiazki po naniesieniu poprawek;

sprawdzenie pliku okfadki po naniesieniu poprawek;

przestanie koordynatorce ds. monografii (w przypadku monografii) lub koordynatorce ds. OJS (w przypadku czasopism)
— do wiadomosci zastepcy dyrektora ds. procesu wydawniczego — kompletu gotowych materiatow (pdf bloku ksiazki, pdf
okfadki, pdf wklejek, pdf alonzy...) do skierowania do drukarni do druku naktadu; wypisanie wszystkich stron kolorowych;

Opracowanie redakcyjne prac naukowych, periodykéw, podrecznikéw i skryptow oraz wydawnictw informacyjnych
wielojezycznych — przygotowywanych przez wigcej niz jednego redaktora jezykowego (podziat pracy wedlug jezykow) — jesli
dotyczy:

w przypadku przyjecia powierzonej roli redaktora prowadzacego publikacji wielojezycznej — oprécz opracowania
redakcyjnego tekstow w danym jezyku (jezyku polskim) wedtug wszystkich powyzej wskazanych zakreséw czynnosci —
czuwanie nad catoscia przygotowania publikacji; wspofpraca z redaktorami jezykowymi;

w przypadku przyjecia powierzonej roli redaktora jezykowego publikacji wielojezycznej — oprécz opracowania
redakcyjnego tekstow w danym jezyku (jezyku polskim) wedtug wszystkich powyzej wskazanych zakreséw czynnosci —
wspotpraca z redaktorem prowadzacym.

2. Terminy realizacji

opracowanie redakcyjne catej publikacji i przestanie autorowi do autoryzacji — termin
zgodny z terminem zadeklarowanym w ofercie (liczony w dniach roboczych).
przygotowanie pracy do tamania po autoryzacji przez autora — do konca nastgpnego dnia
roboczego (do 23.59) od otrzymania wszystkich plikow po autoryzacji przez autora; jesli
plik przekracza |5 arkuszy — do konca (do 23.59) drugiego dnia roboczego nastepujacego
po dniu otrzymania wszystkich plikéw po autoryzacji przez autora.

zweryfikowanie | korekty technicznej oraz korekty autorskiej, naniesienie korekty
autorskiej na korekte techniczna — w terminie | dnia roboczego na kazde rozpoczete trzy
arkusze publikacji (liczone od dnia otrzymania obu korekt), do godziny 23.59 ostatniego
dnia roboczego wynikajacego z obliczen

rozstrzygniecie watpliwosci i rozbieznosci zaznaczonych przez korektora na etapie drugiej
korekty — do konca nastepnego dnia roboczego (do 23.59) po otrzymaniu materiatow
rozstrzygniecie watpliwosci i rozbieznosci zaznaczonych przez korektora na etapie rewizji
— do konca nastgpnego dnia roboczego (do 23.59) po otrzymaniu materiatow

weryfikacja egzemplarza sygnalnego — do konca nastepnego dnia roboczego (do 23.59) po
udostepnieniu przez Wydawnictwo egzemplarza sygnalnego

3. Woarunki udziatu w postepowaniu

Wykonawca winien potwierdzi¢, iz dysponuje:
I) odpowiednim, legalnym oprogramowaniem do opracowania jezykowego tekstow w

2)

formacie doc, docx, parkiem maszynowym (stanowiskiem komputerowym), a takze
zaplecze techniczne i finansowe, niezbedne do prawidtowej realizacji przedmiotu
zamowienia;

odpowiednimi kwalifikacjami, uprawnieniami, doswiadczeniem w
opracowywaniu redakcyjnym publikacji naukowych. Doswiadczenie powinno by¢
potwierdzone wykazem opracowanych prac potwierdzajacym doswiadczenie
Wykonawcy oraz prébka. Do oferty nalezy dotaczyc¢ pliki: co najmniej jednej publikacji
naukowej opracowanej redakcyjnie przez VWykonawce w ciagu ostatnich 5 lat (zwanej dalej
probka) oraz wykaz zredagowanych prac. Dostarczona préobka bedzie podlegata ocenie.

Zatacznik nr 1 — Szczegotowy opis przedmiotu zamodwienia Strona |3z4



Nieztozenie probki dokumentujacej doswiadczenie bedzie skutkowato odrzuceniem
Ztozonej oferty.

3) odpowiednia wiedza z zakresu opracowania redakcyjnego publikacji.

4) Wykonawca oswiadcza, iz w toku realizacji przedmiotu zamoéwienia bedzie postgpowat
zgodnie ze wskazowkami Zamawiajacego.

Na potwierdzenie spetnienia wszystkich warunkéw Wykonawca ztozy stosowne oswiadczenie.

4. Woarunki ptatnosci

Rozliczenie nastapi zgodnie z kwota brutto zaoferowang przez Wykonawce za zrealizowanie
przedmiotu zamodwienia, po jego realizacji, czyli dostarczeniu wszystkich plikéw droga
elektroniczna przez Wykonawce do Zamawiajacego i po potwierdzeniu zgodnosci realizacji
zamowienia z opisem przedmiotu zamowienia, potwierdzone wiasciwym protokotem odbioru.
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