SPECYFIKACJA ISTOTNYCH WARUNKOW ZAMOWIENIA
(zwana dalej ,SIWZ")

W POSTEPOWANIU O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO
PROWADZONYM W TRYBIE PRZETARGU NIEOGRANICZONEGO
O WARTOSCI SZACUNKOWEJ PONI ZEJ ROWNOWARTOSCI 130 000 EURO

NA

WYKONYWANIE I'i I KOREKTY PUBLIKACJI IPN

Wspaolny Stownik Zamoéwiea (CPV):
79821100-6

ZAMAWIAJ ACY:
INSTYTUT PAMI ECI NARODOWE]J -
KOMISJA SCIGANIA ZBRODNI PRZECIWKO NARODOWI POLSKIEMU
PL. KRASINSKICH 2/4/6
00-207 WARSZAWA

Niniejsze posgpowanie jest prowadzone na podstawie przepisow usig z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamowiai publicznych (t.j. Dz. U. z 2010 r., Nr 113, poz5B ze zm.), zwanej dalej Pzp.



INFORMACJE O ZAMAWIAJ ACYM (art. 36 ust. 1 pkt 1 Pzp)

Nazwa Zamawiajcego: Instytut Pamieci Narodowej — Komisja Scigania Zbrodni przeciwko
Narodowi Polskiemu.

Adres Zamawiajcego:PI. Krasinskich 2/4/6, 00-207 Warszawa.

Adres do korespondencji w niniejszym pggsiwaniu:ul. Towarowa 28, 00-839 Warszawa.
NIP Zamawiagcego: 525-21-80-487.

Strona internetowa Zamawagego:http://www.ipn.gov.pl/

Oznaczenie niniejszego pgsowaniaBAG-2/12

TRYB UDZIELENIA ZAMOWIENIA (art. 36 ust. 1 pkt 2 Pz p)

Niniejsze posipowanie prowadzone jest w trybie przetargu niedgemmego na podstawie art. 39
ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwpelblicznych (t.j. Dz. U. z 2010 r. Nr 113,
poz. 759 ze zm.), zwardalej Pzp.

Wartaé¢ szacunkowa zamdwienia nie przekracza kwoty bnej w przepisach wydanych
na podstawie art. 11 ust. 8 Pzp.

OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA (art. 36 ust. 1 pkt 3 Pz p)

1. Wspdlny Stownik Zamoéwie (CPV)—79821100-6 (ustugi korektorskie).

Przedmiotem zamowienia jestykonywanie | i Il korekty (do 1100 arkuszy wydawnizych)
publikacji IPN .

Opis przedmiotu zaméwienia
1) wykonywanie | i Il korekty do 1110 arkuszy wydawrych publikacji o tematyce historycznej;
2) korekty keda wykonywane:

a) w trybie zwyktym:

- | korekta — 1,5 ark./1 dzié (1 arkusz wydawniczy = 40 000 zn.). Zamawdgj przsle
Wykonawcy maszynopis w formacie *.pdf deognailons lub na plycie CD. Wykonawca
naniesie poprawki na weesjpapierova zielonym lub czerwonym dtugopisem i péle na
wiasny koszt do Zamawigego,

- |l korekta — 2 ark./1 dzi# (1 arkusz wydawniczy = 40 000 zn.). Zamawdgj przekae
Wykonawcy pliki w formacie *.pdf po etapie sktadtaimania publikacji droga mailawub na
ptycie CD. Wykonawca naniesie poprawki na wersjpipeowej zielonym lub czerwonym
diugopisem i przéde na wlasny koszt do Zamawiaggo,

b) w trybie pilnym:

— | korekta — 2 ark./1 dzigé (1 arkusz wydawniczy = 40 000 zn.). Zamawigj przsle
Wykonawcy maszynopis w formacie *.pdf deognailows lub na plycie CD. Wykonawca
naniesie poprawki na weesjpapierova zielonym lub czerwonym dtugopisem i péle na
wiasny koszt do Zamawigego,

— Il korekta — 2,5 ark./1 dzie (1 arkusz wydawniczy = 40 000 zn.). Zamawigj przekae
Wykonawcy pliki w formacie *.pdf po etapie sktadtaimania publikacji droga mailanub na
ptycie CD. Wykonawca naniesie poprawki na wersjpipeowej zielonym lub czerwonym
diugopisem i przéde na wlasny koszt do Zamawiaggo,

Réwnoczénie Zamawiaicy maze przekaza Wykonawcy do 6 maszynopiséw.

Wykonawca zobowzany lgdzie przy wykonywaniu korekt do stosowania tzw stnakcji wydawniczej”
okreslajacej format zapisu peg, dat, przypisow tekstow, itp. ,Instrukcja wydawréé stanowi zaicznik
nr 7 do SIWZ.



IV.  OPIS CZESCI ZAMOWIENIA (art. 36 ust. 2 pkt 1 Pzp)

Zamawiajicy nie dopuszcza nabwosci sktadania ofert egciowych.

V. ZAMOWIENIA WARIANTOWE (art. 36 ust. 2 pkt 4 Pzp)
Zamawiajicy nie dopuszcza nmbwosci skltadania ofert wariantowych.

VI. TERMIN WYKONANIA ZAMOWIENIA (art. 36 ust. 1 pkt 4)

Ustala s¢ nastpujacy termin wykonania zamowienia: Zamawii@j bedzie zlecat wykonywanie korekt
sukcesywnie wg potrzetio 15 grudnia 2012 r. lub do wyczerpania kwoty przenaczonej na realizag
przedmiotu zamowienia, tj. 108 240,00 z} brutto.

VI WARUNKI  UCZESTNICTWA W POST EPOWANIU ORAZ OPIS SPOSOBU
DOKONYWANIA OCENY SPEELNIANIA TYCH WARUNKOW  (art. 36 ust. 1 pkt 5)

1. O udzielenie zaméwienia magbieg& sic Wykonawcy, ktorzy:

1) Spetniaj warunki okrélone w art. 22 ust. 1 Pzp, a w szczegédiio
a) wykaza sie odpowiednim déwiadczeniem, tj. wyka wykonanie lub wykonywanie w okresie
ostatnich trzech lat przed uptywem terminu skladani ofert,
a jezeli okres prowadzenia dziatakw jest krotszy — w tym okresieystug korekt jezykowych
publikacji o tematyce historycznej (tekstébw humanigycznych i naukowych o tematyce
historycznej) o facznej objetosci min. 1 000 arkuszy wydawniczych

b) dysponuj osobami zdolnymi do wykonania zamowienia, tininimum trzema osobami
z wyksztatceniem wyszym polonistycznym lub uk@czonym kursem korektorskim.

2) nie podlegai wykluczeniu z pospowania 0 udzielenie zamoOwienia na podstawie a#d. 2
ust. 1i2 Pzp.

2. Ocena spetnienia warunkow udziatu w ppstvaniu zostanie dokonana metqgdpetnia — nie spetnia” w
oparciu o dokumenty,swiadczenia i informacje zawarte w ofercie. Zstiezahczonych dokumentow
musi jednoznacznie wynika ze stawiane warunki Wykonawca spetnit. Niespetniemarunkow
okreslonych w ust. 1 skutkowabgdzie wykluczeniem z pogbowania.

VI WYKAZ OSWIADCZEN LUB DOKUMENOW, JAKIE MAJ A DOSTARCZYC
WYKONAWCY W CELU POTWIERDZENIA SPEENIENIA WARUNKOW  UDZIALU W
POSTEPOWANIU (art. 36 ust. 1 pkt 6 Pzp)

1. W celu potwierdzenia spetnienia warunkéw udziatainiejszym posipowaniu o udzielenie zamowienia
publicznego Wykonawca dgiza do formularza ofertowego (zetnik nr 1 do SIWZ) naspujace
oswiadczenia i dokumenty

1) oswiadczenie o spetnianiu warunkdw z art. 22 ust. 1stawy Prawo zamoOwié publicznych —
zgodneze wzorem stanowtym zahcznik nr 2 do SIWZ;

2) wykaz ustug korekt j ezykowych publikacji o tematyce historycznej o 4cznej objetosci minimum
1 000 arkuszy wydawniczych wykonanych lub wykonywanych w okresie ostatnicketh lat
uptywem terminu skfadania ofert, az¢di okres prowadzenia dziataléw jest krétszy — to w tym
okresie, z podaniem przedmiotu zamowienia, wartalaty rozpocgcia realizacji zamowienia oraz
daty zakaczenia realizacji zamowienia (w przypadku zamdwieykonanych), nazw i adreséw
odbiorcow zamoéwienia -_wraz z dokumentami potwiejgzymi naleyte wykonanie Iub
wykonywanie tych ustugNzér wykazu stanowi zagznik nr 4 do SIWZ.

3) wykaz osob, ktore lgda uczestnicz¢ w wykonaniu zamoéwienia tj. wykaz zawierajcy minimum
trzy osoby posiadage wyksztalcenie wisze polonistyczne lub ukozony kurs korektorskiwzor
wykazu stanowi zatznik nr 5 do SIWZ.



2. W celu wykazania braku podstaw do wykluczenia z tgqpmsvania w okoliczngciach
o ktérych mowa w art. 24 ust. 1 ustawy Pzp, Wykorewohcza do formularza ofertowego (zetnik
nr 1 do SIWZ) nagpujace gwiadczenia i dokumenty:

1) oswiadczenie o braku podstaw do wykluczenia z pogtowania o udzielenie zamoéwienia
w okolicznasciach, o ktérych mowa w art. 24 ust. 1 ustawy Praw@amowiair publicznych —
zgodneze wzorem stanowtym zahcznik nr 3 do SIWZ;

2) aktualny odpis z wisciwego rejestru,jezeli odigbne przepisy wymagajwpisu do rejestru, w celu
wykazania braku podstaw do wykluczenia w oparci@doust. 1 pkt 2 ustawy, wystawionego nie
wczesniej niz 6 mieseécy przed uptywem terminu sktadania ofextw stosunku do oséb fizycznych
oswiadczenie w zakresie art. 24 ust. 1 pkt 2 ustawy

3. Wykonawca mee polega na wiedzy i déwiadczeniu, potencjale technicznym, osobach zddinyo
wykonania zamoéwienia lub zdolfmach finansowych innych podmiotéw, niezalee od charakteru
prawnego 4czacych go z nimi stosunkow. Wykonawca w takiej syjuaobowigzany jest udowodqi
Zamawiagcemu, ¥ bedzie dysponowat zasobami niedoymi do realizacji zamowienia, w szczegditio
przedstawigjic w tym celu pisemne zoboazanie tych podmiotow do oddania mu do dyspozycji
niezkednych zasobdw na okres korzystania z nich przy wylk@niu zaméwienia.

Jezeli Wykonawca, wykazgp spetnianie warunkow, o ktérych mowa w art. 22 ligtstawy Pzp, polega
na zasobach innych podmiotow na zasadactslokngch w art. 26 ust. 2b ustawy Pzp, a podmiotyetin
braty udziat w realizacji e&ci zaméwienia, Zamawiagy zada od Wykonawcy przedstawienia w
odniesieniu do tych podmiotovéwiadczenia i dokumentu wymienionych w rozdzialel\$t.2 pkt 1 i 2.

Dokument wchody w skiad oferty wymieniony w ust. 2 pkt. 2) ordokumenty potwierdzage
nalezyte wykonanie ustug magby¢ przedstawione w formie oryginatu lub §gdadczonej za zgodié z
oryginatem kopii, a pozostate dokumenty w formigginatéw. Zgodnéc z oryginatem wszystkich kopii
dokumentéw wchodgeych w skiad oferty musi ldypotwierdzona przez przedstawiciela Wykonawcy lub
petnomocnika (zgodnie z dokumentem dlapcym status prawny Wykonawcy lub gokonym do
oferty petnomocnictwem).

Jezeli Wykonawca ma siedziblub miejsce zamieszkania poza terytorium Rzecapdsp Polskiej
zamiast dokumentu, o ktorym mowa w ust. 2 pkt Rlada dokument wystawiony w kraju, w ktérym ma
siedzilz lub miejsce zamieszkania, potwierdgyj odpowiednioze nie otwarto jego likwidacji ani nie
ogtoszono upadfei (dokument powinien @ywystawiony nie wczaiej niz 6 miesgcy przed uptywem
terminu skladania ofert).

Jezeli w miejscu zamieszkania osoby lub kraju, w ktryWykonawca ma siedzblub miejsce
zamieszkania, nie wydaje esidokumentu, o ktérym mowa powsj, zastpuje sé go dokumentem
zawierajcym cwiadczenie zioone przed notariuszem, wWewym organem gowym,
administracyjnym albo organem samgiu zawodowego lub gospodarczego odpowiednio miejsca
zamieszkania osoby lub kraju, w ktérym Wykonawcasmeazilz lub miejsce zamieszkania.

Zgodnie z art. 26 ust. 3 ustawy Pzp, Zamayeijwzywa Wykonawcow, ktérzy w okilenym terminie
nie ztazyli wymaganych przez Zamawigiego dwiadczé lub dokumentéw, o ktérych mowa w art. 25
ust. 1 ustawy, lub ktérzy nie Zgi petnomocnictw, albo ktorzy ziyli wymagane przez Zamawigjego
oswiadczenia i dokumenty, o ktérych mowa w art. 26 iszawierajce bkdy lub ktérzy ziayli wadliwe
petnomocnictwa, do ich zenia w wyznaczonym terminie, chybge mimo ich ziéenia oferta
Wykonawcy podlega odrzuceniu albo konieczne bytalhewanienie postpowania. Zlaone na
wezwanie Zamawiagego dwiadczenia i dokumenty powinny potwierdzspetnianie przez Wykonawc
warunkow udziatu w pogpowaniu oraz spetnianie przez oferowane dostawyaganokreslonych przez
Zamawiajicego, nie pgniej niz w dniu, w ktérym uptyat termin skladania ofert. Zamawigy wzywa
takze, w wyznaczonym przez siebie terminie, dozefba wyjdnien dotyczcych awiadczeé lub
dokumentdw, o ktérych mowa powsj.



X.

INFORMACJA O SPOSOBIE POROZUMIEWANIA SI E  ZAMAWIAJ ACEGO
Z WYKONAWCAMI ORAZ PRZEKAZYWANIU O SWIADCZEN | DOKUMENTOW,
A TAKZE WSKAZANIE OSOB UPRAWNIONYCH DO POROZUMIEWANIA S| E
Z WYKONAWCAMI (art. 36 ust. 1 pkt 7 Pzp)

Porozumiewanie si Zamawiagcego z Wykonawcami odbywa ¢si drogy pisemn
z dopuszczeniem mtiwosci przekazywania swiadczeéy, wnioskdw, zawiadomie i informacji za
pomog faksu. Nr faksu Zamawiagego (22) 581-88-14

Kazda ze stron naadanie drugiej niezwlocznie potwierdza pisemnigdrdokumentu przekazanego
faksem.

Adres do korespondencji jest zamieszczony w romelziapkt 3 SIWZ. Zamawiacy wymaga,
aby wszelkie pisma zwtane z udzielanym zamowieniem publicznym, byly dwesne na adres
korespondencyjny Zamawigiego i byly opatrzone numerem spraByG-2/12

Korespondengj uwaza skt za doeczory z chwik, gdy doszta ona do Zamawieggo w taki sposob,
ze mogt zapoznasie z jej trecia.

Osola uprawnion do kontaktu z Wykonawcami jest: Jacek Maraszek.

WYMAGANIA DOTYCZ ACE WADIUM. (art. 36 ust. 1 pkt 8 Pzp)

Zamawiagcy nie wymaga wniesienia wadium.

XI.

1.
2.
3.

XIl.

TERMIN ZWI AZANIA OFERT A (art. 36 ust. 1 pkt 9 Pzp)

Wykonawca pozostaje zgdany ztaong oferta przez 30 dni.

Bieg terminu zwizania ofer rozpoczyna siwraz z uptywem terminu sktadania ofert.

Wykonawca samodzielnie lub na wniosek zamagijo mae przedhay¢é termin zwhzania ofer,

Z tym ze zamawiajcy maze tylko raz, co najmniej na 3 dni przed uplywenmmii@u zwhzania ofed,
zwrock sie do wykonawcéw o wyrgenie zgody na przedianie tego terminu o oznaczony okres,
nie diuzszy jednak i 60 dni.

OPIS SPOSOBU PRZYGOTOWANIA OFERTY (art. 36 ust. 1 gkt 10)

. Warunki ogdlne:

1) kazdy Wykonawca mee ztazy¢ tylko jedm oferke w jezyku polskim po dokladnym zapoznanig i
niniejsz SIWZ - ztazenie wikszej liczby ofert lub oferty zawiergjej rozwhzania alternatywne lub
oferty wariantowej spowoduje odrzucenie wszystkitgrt ziazonych przez danego Wykonagyc

2) oferke nalezy przygotowé wedtug wymaga okreslonych w niniejszej SIWZ oraz zgodnie sgorem
formularza ofertowegstanowicego zatcznik nr 1 do SIWZ;

3) oferta musi by podpisana przez osoby upeinomocnione do repremanta Wykonawcy
I zachgania w jego imieniu zobowzan finansowych w wysokiei odpowiadajcej co najmniej cenie
oferty;

4) petnomocnictwo o0s6b podpisgych ofer¢ do reprezentowania Wykonawcy, zgg@nia
w jego imieniuzobowhzan finansowych w wysokici odpowiadaicej co najmniej cenie oferty oraz
podpisania oferty musi bezggednio wyniké z dokumentow datzonych do oferty; oznacza tee
jezeli petnomocnictwo takie nie wynika wprost z dokume stwierdzajcego status prawny
Wykonawcy (odpisu z wikgiwego rejestru) to do oferty naledolaczy¢ pethomocnictwo wystawione
na reprezentanta Wykonawcy przez osoby do tegamap®icnione;

5) wszelkie petnomocnictwa zgizone do oferty powinny Byw formie oryginatu lub péwiadczonej
notarialnie kopi;

6) zadne dokumenty wchoalze w sktad oferty, w tym rowniete przedstawiane w formie oryginatow,
nie podlegaj zwrotowi przez Zamawiagedo;

7) Wykonawca ponosi wszelkie koszty agane z przygotowaniem i zZieniem oferty;

8) podana w ofercie cena ofertowa brutto musi zawierszelkie koszty jakie poniesie Wykonawca z
tytutu nalerytej, zgodnej z zatzonym wzorem umowy oraz zgodnej z oba@mjacymi przepisami



9)

realizacji przedmiotu zamowienia.

w przypadku, gdyby oferta zawierata informacje etaiace tajemni¢ przedstbiorstwa
w rozumieniu art. 11 ust. 4 ustawy z dnia 16 kw&ttR93 r. o zwalczaniu nieuczciwej konkurenciji
(Dz. U. z 2003 r., nr 153, poz.1503 zzp6 zm.), Wykonawca winien w sposob nie bamz
watpliwosci zastrzec, ktore z zawartych w ofercie informatfinowd tajemnig przedsgbiorstwa i
oznaczy klauzuh: ,DOKUMETY ZASTRZEZONE - TAJEMNICA PRZEDSIBIORSTWA”.
Zaleca st wydzielenie tych informacji w ztmnej ofercie”.

2. Warunki dotycace Wykonawcow wspdlnie ubiegaych s o zamoéwienie:

1)

2)

3)

4)
5)

oferta musi by podpisana w taki sposéb, by prawnie zohkgyivata wszystkich Wykonawcéw
wystepujacych wspélnie;

w odniesieniu do wymag@apostawionych przez Zamawiapgo, kady z Wykonawcow wspdlnie
sktadaacych ofer¢ musi oddzielnie udokumentowaze nie podlega wykluczeniu na podstawie art.
24 ust. 1 Pzp, tj. przedstaidswiadczenie i dokument wymienione w rozdz. VIII SIVM&t. 2 pkt 1

i pkt 2. W odniesieniu do pozostatych dokumentowkdhawcy wspdlnie skltadajy ofere mog
ztozy¢ jeden wspolny dokument;

wykonawcy wystpujacy wspolnie winni ustanowipetnomocnika (lidera) do reprezentowania ich w
postpowaniu o udzielenie niniejszego zamdwienia lubreepntowania ich w pagtowaniu i
zawarciu umowy o0 udzielenie przedmiotowego zamdiaiepublicznego. Umocowanie e
wynika¢ z dohczonej do oferty umowy konsorcjum lub @bdnego dokumentu §wiadczenia);

wszelka korespondencja prowadzord4ie wyhcznie z pelnomocnikiem (liderem);

wypetniapc formularz ofertowy, skltadag oswiadczenia, jak réwniewypetniapc inne dokumenty
powotujace s¢ na ,Wykonawe”, w miejscu np. nazwa i adres Wykonawcy glevpis& dane
wszystkich Wykonawcow wspdlnie ubiegeych sé o0 zamdwienie.

3. Forma przygotowania oferty:

1)

2)

3)
4)

5)
6)

7

oferta winna by napisana czytelnie i trwattechnilkh w jezyku polskim na maszynie
do pisania, komputerze lubaznie dlugopisem lub nieieralnym atramentem;

we wszystkich przypadkach, gdzie jest mowa o pikezrh, Zamawiacy dopuszcza zlienie
czytelnego zapisu o #®e pieczci, np.: nazwa Wykonawcy, siedziba lub czytelny med
w przypadku piecgi imiennej;

wszelkie zmiany w tiei oferty (poprawki, przekéenia, itp.) musz by¢ parafowane
i datowane przez oselub osoby podpisage ofert;

zaleca sj, aby wszystkie strony oferty byly kolejno ponumeame i parafowane;

zaleca sj, aby cata oferta byta trwale ga;

ofertig nalery zlozy¢ w nieprzezroczystej, zabezpieczonej przed otwardiepercie kopegt nalezy
opis& nastpujaco:

INSTYTUT PAMI ECI NARODOWEJ
Komisja Scigania Zbrodni Przeciwko Narodowi Polskiemu
ul. Towarowa 28 00-207 Warszawa

SWYKONYWANIE | i Il KOREKTY PUBLIKACJI IPN”
- NIE OTWIERA € PRZED DNIEM 27 lutym 2012 r., godz. 10:15

opakowanie oferty musi By opatrzone peln nazwa i dokladnym adresem Wykonawcy
sktadajcego ofert: (ulica, numer lokalu, miejscowié numer kodu pocztowego)

4. Zmiana lub wycofanie zimnej oferty (art. 84 ust.1 Pzp):

1)
2)

3)

wykonawca mee wprowadzi zmiany lub wycofé ztozona przez siebie ofegt

zmiany lub wycofanie zimnej oferty g skuteczne tylko wowczas gdy, zostaty dokonane dprze
uptywem terminu skladania ofert;

zmiany, poprawki lub modyfikacje ztonej oferty musg by¢ ztozone w miejscu i wedtug zasad



obowiazujacych przy sktadaniu oferty,
4) odpowiednio opisan kopert zawierajca zmiany naley dodatkowo opatrzy dopiskiem
"ZMIANA".

5) wycofanie ztagonej oferty naspuje poprzez zigenie pisemnego powiadomienia podpisanego przez

upetnomocnionego przedstawiciela Wykonawcy;

6) powiadomienie naley ztozy¢ w miejscu i wedtug zasad obawujacych przy sktadaniu oferty;

7) odpowiednio opisan kopert zawieragca powiadomienie nalyy dodatkowo opatrzy dopiskiem
"WYCOFANIE".

Xlll.  MIEJSCE ORAZ TERMIN SKLADANIA | OTWARCIA OFERT (art . 36
ust. 1 pkt 11 Pzp)

1. Oferk naley ztozy¢ w Centrali Zamawiajcego: ul. Towarowa 28, 00-839 Warszawa pokdj nr 1 —
parter Kancelaria do dnia 27 lutego 2012 r., godz1.0:00.

2. Oferta zt@ona po terminie zostanie niezwtocznie zwrocona \Wighkecy .

3. Publiczne otwarcie ofert nagi w Centrali Zamawiacegow Warszawie przy ul. Towarowej 28, pok.
604, VI pktro: 27 luty 2012 r., godz. 10:15.

4. Z uwagi na ograniczony wgi do budynku, osoby ktére zeaghaczestnicz§ w sesji otwarcia ofert,
zobowizane kda okaz& dowod tasamdci w celu wystawienia stosownych przepustek — jest

warunek konieczny udzialu w sesji otwarcia ofertsoy zainteresowane powinny oczekiwaa
przedstawiciela Zamawigego na parterze budynku, w strefie ogélnogosj, przed KancelariOgolm.

XIV. OPIS SPOSOBU OBLICZENIA CENY (art. 36 ust. 1 pkt 12Pzp)

1. Cem oferty jest cenasrednia wazona (kalkulowana) obliczona przez Zamawiajcego zgodnie ze
wzorem okreslonym w ust. 3.

2. Cena srednia waona zostanie obliczona przez Zamawgapgo w oparciu 0 zaoferowane przez
Wykonawe w formularzu ofertowym ceny jednostkowe brutto arkusz wydawniczy | korekty w
trybie zwyktym, 1 arkusz wydawniczy Il korekty wylie zwyklym, 1 arkusz wydawniczy | korekty w
trybie pilnym, 1 arkusz wydawniczy Il korekty w big pilnym, naniesienie korekty na wersj
elektroniczm - zleconych do wykonania przez Zamawi&go.

3. Z zaoferowanych przez WykonawcOw cen utworzonaarist cenasrednia waona wg poniszego
WZzOoru:

Csw=C1x0,25+C2x0,30+ C3x0,20+ C4 x 0,25
gdzie:

C1 - cena ofertowa brutto za wykonanie | korekty duara wydawniczego zleconej w trybie normalnym,

C2 — cena ofertowa brutto za wykonanie 1l korektyrdugza wydawniczego zleconej w trybie normalnym,

C3 — cena ofertowa brutto za wykonanie | korektyduara wydawniczego zleconej w trybie pilnym,

C4 — cena ofertowa brutto za wykonanie 1l korektyrdugza wydawniczego zleconej w trybie pilnym,

4. Oferowane ceny musgzwynikaé z formularza ofertowego (wzér formularza stanoveitagznik Nr 1
do SIWZ) iobejmowé& wszystkie koszty wykonania przedmiotu zamowienikregdonego
w niniejszej SIWZ wraz zatznikami, w tym: zysk Wykonawcy, wymagane przepisprawa obcizenia
fiskalne oraz wszystkie koszty zyane z realizagjprzedmiotu zamowieni&oszt dostarczenia korekt,
itp.

5. Ceny brutto naley wyliczy¢ zgodnie z ustawz dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw ugist
(Dz. U. 2 2004 r. Nr 54, poz. 535 ze zm.).



6. W przypadku Wykonawcow zagranicznych sktadggh oferté w niniejszym posfpowaniu Zamawiacy
doliczy do ceny oferty podatek od towaréw i ustugdory miatby obowizek wptact zgodnie
z obowizujacymi przepisami.

Zaoferowane ceny jednostkowe brutto nie podtegajianie do kaca realizacji przedmiotu zamowienia.

Ceny jednostkowe brutto powinny zostavyrazona cyfrowo istownie. W przypadku rozbimsci
przyjmuje s¢ cere wyrazona stownie.

9. Ceny jednostkowe natg poda& w ztotych polskich do dwoch miejsc po przecinkusadlkie rozliczenia
dotyczce realizacji zamoOwienia, opisanego w SIWZ, dokearye leda w ziotych polskich.

XV. OPIS KRYTERIOW, KTORYMI ZAMAWIAJ ACY BEDZIE SIE KIEROWAL PRZY
WYBORZE OFERTY, WRAZ Z PODANIEM ZNACZENIA TYCH KRYT ERIOW
| SPOSOBU OCENY OFERT (art. 36 ust. 1 pkt 13 Pzp)

1. Ocenie podlegabeda oferty nieodrzucone.

2. W celu wyboru najkorzystniejszej oferty Zamaw®@j przypt nastpujace kryterium oceny ofert
przypisupc mu odpowiedni wag; procentovy:

Kryterium ,Cena’:

Kryterium Waga %

Cenasrednia waona (brutto) 100

Liczba punktéw przydzielona w tym Kkryterium posapalmym Wykonawcom ustalona zostanie
W oparciu o cegisredna wazoma, 0 ktdrej mowa w rozdziale XIV SIWZ, zgodnie z poriiszym wzorem:

min
Ci

Csw = x 100

Csw —ilos¢ otrzymanych punktéw za kryterium ,cefr@dnia waona”
Cmin — najnisza cendrednia waona spérdd ofert nie odrzuconych
Ci — cenarednia waona oferty badane]

Obliczenia punktéw dokonujeest doktadnécia do dwdch miejsc po przecinku
Za najkorzystniejsgzofert zostanie uznana oferta, ktora uzyska nagayliczbe punktow.

XVI.  INFORMACJE O FORMALNO $CIACH, JAKIE POWINNY ZOSTA ¢ DOPELNIONE PO
WYBORZE OFERTY W CELU ZAWARCIA UMOWY W SPRAWIE ZAMO WIENIA
PUBLICZNEGO (art. 36 ust. 1 pkt 14 Pzp)

1. Zamawiajcy wezwie Wykonawg ktérego oferta zostata wybrana jako najkorzygsmee okrélajac
miejsce oraz termin zawarcia umowy.

2. Jeeli Wykonawca, ktorego oferta zostatla wybrangdzie uchylat si od zawarcia umowy w terminie
wskazanym w wezwaniu, Zamawday wybierze ofekt najkorzystniejsz spagrod pozostatych ofert, bez
przeprowadzania ich ponownej oceny chyba, zachodg przestanki do uniewaienia posipowania
0 udzielenie zamowienia publicznego, o ktérych mewart. 93 ust. 1 Pzp.



XVII. WYMAGANIA DOTYCZ ACE ZABEZPIECZENIA NALE ZYTEGO WYKONANIA UMOWY
(art. 36 ust. 1 pkt 15 Pzp)

Zamawiajcy nie wymaga zabezpieczenia rigtego wykonania umowy.

XVIIl.  INFORMACJE DOTYCZ ACE WZORU UMOWY W SPRAWIE UDZIELENIA
ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO — WZOR UMOWY (art. 36 ust. 1  pkt 16 Pzp)

Istotne dla stron postanowienia zwane z realizagj niniejszego zamdwienia publicznego zawiera
wzér umowy — zajcznik Nr 6 do SIWZ.

XIX. ZASADY DOKONYWANIA ZMIAN ZAWARTEJ UMOWY

1. Zamawiajcy dopuszcza dokonywanie istotnych zmian zawant@pwy w stosunku do téei oferty, na
podstawie ktérej dokonano wyboru Wykonawcy, w pexfu gdy koniecznié dokonania takich zmian
wynika z okolicznéci, ktorych nie mana byto przewidzieé w chwili zawarcia umowy, lub zmiany te s
korzystne dla Zamawiagego.

2. Zamawiajcy dopuszcza zmianosob uczestniazych w realizacji przedmiotu zamowienia, w sytuahbja
niezalenych od Wykonawcy. Nowe osoby, ktére miatyby ucaiezly¢ w wykonywaniu przedmiotu
zamoéwienia, muszspeti& wymagania okrdone przez Zamawiagego w niniejszym pogbowaniu.

XX.  SPOSOB | TERMIN PLATNO SCI

Sposoéb i termin ptatrioi zostaty okrélone we wzorze umowy stanaygym zahcznik nr 6 do SIWZ.

XXI. POUCZENIE O SRODKACH OCHRONY PRAWNEJ - PRZYStUGUJ ACYCH
WYKONAWCY W TOKU POST EPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA. (art. 36 ust. 1
pkt 17 Pzp)

Wykonawcy w toku pogpowania o udzielenie zamowienia publicznego praygtusrodki ochrony prawnej
przewidziane w ustawie z dnia 29 stycznia 2004rawl® zamdwié publicznych (t.j. Dz. U. z 2010 r.,
Nr 113, poz. 759 ze zm.).

XXIl.  INNE INFORMACJE DOTYCZ ACE POSTEPOWANIA (art. 36 ust. 2 pkt 2, 3, 7 Pzp)

1. Zamawiajcy nie przewiduje: zawarcia umowy ramowej, aukégk&ronicznej zwrotu kosztow udziatu w
postpowaniu.

2. Zamawigjcy przewiduje udzielanie zamowieuzupelniaicych do wysokéci 50% wartéci zamdwienia
podstawowego.

XX, ZALACZNIKI DO SIWZ

1. Zatacznik nr 1 — wzér formularza ofertowego.

2. Zalacznik nr 2 — wzor Ggwiadczenia Wykonawcy o0 spetnianiu przez niego wiabun udziatu w
postpowaniu o udzielenie zamowienia publicznego ¢lloregych w art. 22 ust. 1 ustawy z dnia 29
stycznia 2004 r. Prawo zamowipublicznych.

3. Zatacznik nr 3 - wzér dwiadczenia o braku podstaw do wykluczenia z gusvania
0 udzielenie zamdwienia w okoliczswach, o ktérych mowa w art. 24 ust. 1 ustawy zad2® stycznia
2004 r. Prawo zaméwiepublicznych.

Zalacznik nr 4 — wykaz wykonanych lub wykonywanych ustug korekt.
Zalacznik nr 5 — wykaz osob, ktorechla uczestniczy w wykonaniu korekt.
Zalacznik nr 6 — wzor umowy.

Zalacznik nr 7 — Instrukcja wydawnicza.

No o ks



Zatgcznik nr 1 do SIWZ
(Zatacznik nr 1 do umowy)

(pieez Wykonawcy)

OFERTA
(FORMULARZ OFERTOWY)

WYKONAWCA:

N PP PR

ZAMAWIAJ ACY:

INSTYTUT PAMI ECI NARODOW EJ-
KOMISJA SCIGANIA ZBRODNI
PRZECIWKO NARODOW!I POLSKIEMU
PI. Krasinskich 2/4/6, 00-207 Warszawa

Skfadamy ofext na:

USLUGE | i Il KOREKTY PUBLIKACJI IPN

Oferujemy wykonanie przedmiotu zamoéwienia, zgodniz opisem przedmiotu zamowienia
i okreslonymi w SIWZ warunkami oraz z uwzglnieniem postanowfewzoru umowy stanowtym zahcznik
nr 6 do SIWZ,_za poszczegolne ceny jednostkowe:

Rodzaj i tryb korekty Cena za jeden arkusz wydawniczy

C1 — cena ofertowa brutto za wykonamutto..............cccceveveeveieeennnne. PLN
| korekty 1 arkusza wydawniczego
zleconej w trybie normalnym LS 101117/ [

C2 — cena ofertowa brutto za WykONamRutto...........c.ccccvevveveeveeveennn. PLN
Il korekty 1 arkusza wydawniczego
zleconej w trybie normalnym L 10111V [

C3 — cena ofertowa brutto za WyKONaMRBULO...........ccceoveeeeeeeeereennn PLN
| korekty 1 arkusza wydawniczego
zleconej w trybie pilnym L1011 11

10



C4 — cena ofertowa brutto za WykONamMButto...........ccccoveevvveeeeereennn PLN

korekty 1 arkusza wydawniczego

zleconej w trybie pilnym LS 10111 [
w tym podatek VAT ....... %
1. Oswiadczamy,ze zapoznasimy sk z trecia SIWZ i ja akceptujemy oraz zobowaujemy sg, w

w przypadku wybrania naszej oferty, do zawarcia wynama warunkach, w miejscu i terminie
wyznaczonym przez Zamawiagego.

2. Uwazamy st zwiazani niniejsz oferty przez okres 30 dni od uptywu ostatecznego ternskiadania
ofert.
3. Oswiadczamy, ze podane ceny za wykonanie przedmiotu zamowieniazasie trwania umowy
nie ulegra zmianie.
4. Jako Wykonawcaswiadczamyze przedmiot zamowienia w céd zrealizujemy samodzielnie / powierzymy
wykonanie nagpujacych czsci zamdwienia podwykonawcom *;
Poz. Czes¢ zamoOwienia jaka zostanie powierzona podwykonawcom
1.
2.
3.
4,
5. Do kontaktow z Zamawiafym WYZNACZA S cvovrreriniieiie e viiietie e e aeneaeaeaeeaeeane e :
tel fax. oo €-Mall. oo
6. Do podpisania umowy WYZNACZA €SI eeiine et i et et e et et e et e e ea e e e ,
tel
7. Zapoznakmy sk ze wzorem umowy (zatznik nr 6 do SIWZ) i nie wnosimy do niegadnych uwag, a

w przypadku wyboru naszej oferty zobawijemy s¢ do zawarcia umowy w miejscu i terminie
wskazanym przez Zamawiggego.

(podpis i piecatka imienna przedstawiciela
Wykonawcy/Petnomocnika)

Podpisy i piecgtki imienne os6b upetnomocnionych do reprezentoavaiykonawcy zgodnie z zapisami w dokumencie
stwierdzagcym status prawny Wykonawcy (odpisie z §eiavego rejestru).

*[ niepotrzebne skreslié
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Zatacznik nr 2 do SIWZ

Wzor oswiadczenia Wykonawcy o spetnianiu przez niego warlw okreslonych w art. 22
ust. 1 ustawy dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zam&ai publicznych (tekst jednolity Dz. U.

z 2010 r., Nr 113, poz. 759 ze zjn.

8 F N (1 I = VAT ] o ) P

reprezentwc Wykonawe (Nazwa WYKONAWCY)...........ccueiueeiueiresimmesmseeseesteseessesteeeesessaessesseessmmmmmnesseessenses

sktadajc ofert w posgpowaniu o udzielenie zamowienia publicznegéwiadczenie:

USLUGI |i Il KOREKTY PUBLIKACJI IPN

w imieniu swoim i reprezentowanego przeze mnie Wgkey dwiadczamgze:

1) posiadamy uprawnienia do wykonywania dlorej dziatalnéci lub czynndci, jezeli przepisy prawa
nakladay obowhzek ich posiadania (art. 22 ust. 1 pkt 1),

2) posiadamy wiedgzi doswiadczenie (art. 22 ust. 1 pkt 2);

3) dysponujemy odpowiednim potencjatem technicznynz @sobami zdolnymi do wykonania zamowienia
(art. 22 ust. 1 pkt 3))

4) nasza sytuacja ekonomiczna zapewni wykonanie z&yy wymienionego zamoéwienia (art. 22
ust. 1 pkt 4);

5) nasza sytuacja finansowa zapewni wykonanie Zzejy wymienionego zamowienia (art. 22

ust. 1 pkt 4); *)
lub

*) polegamy na wiedzy i dwiadczeniu, potencjale technicznym, osobach zddingo wykonania

zaméwienia lub zdolrigiach finansowych innych podmiotéw i przedstawiamytym celu pisemne

zobowhzanie nasfpujacych podmiotéw do oddania nam do dyspozycji nienych zasobow na okres
korzystania z nich przy wykonaniu zaméwienia:

(podpis i piecatka imienna przedstawiciela
Wykonawcy/Petnomocnika)

*/ niepotrzebne skreslié



Zatacznik nr 3 do SIWZ

Wz6ér oswiadczenia o braku podstaw do wykluczenia z pogbowania o udzielenie zamowienia
w okolicznasciach, o ktérych mowa w art. 24 ust. 1 ustawy z dai29 stycznia 2004 r. Prawo
zamoOwiaen publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2010 r., NA113, poz. 759 ze zm.).

Ja (imk i nazwisko)

reprezentuc Wykonawe (nazwa Wykonawcy)

skladajc ofert w posgpowaniu o udzielenie zamdwienia publicznegéwiadczenie:

USLUGI |i Il KOREKTY PUBLIKACJI IPN

w imieniu swoim i reprezentowanego przeze mnie WWgkey dwiadczamgze:

nie podlegam wykluczeniu z pogpowania 0 udzielenie zamoOwienia publicznego na pddsvie

okolicznadéci, o ktérych mowa art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 28&tycznia 2004 r. Prawo zamowig publicznych
(tekst jednolity Dz. U. z 2010 nr 113 poz. 759 zed).

(podpis i piecatka imienna przedstawiciela
Wykonawcy/Petnomocnika)



Zakznik nr 4 do SIWZ

WYKAZ WYKONANYCH UStUG
W_ OKRESIE OSTATNICH TRZECH LAT*

Wykaz ustugkorekt jezykowych publikacji o tematyce historycznej o 4cznej objetosci min. 1 000
arkuszy wydawniczych wykonanych lub wykonywanych w okresie ostatnicketh lat przed terminem
skladania ofert, a jeli okres prowadzenia dziataliw jest krétszy — to w tym okresie, z podaniem
przedmiotu zamdwienia, wadd zrealizowanego zamowienia, daty rozpgma realizacji zamowienia oraz
daty zakaczenia realizacji zamowienia (w przypadku zamdwie/konanych), nazw i adreséw odbiorcow
zamowienia

Nawa i adres
odbiorcy ustugi
(Zzamawiajacego)

Przedmiot ustugi Warto ¢ Daty wykonania

2 (nazwa, ilas¢ arkuszy) ustugi brutto ustugi (od - do)

* W przypadku wykonawcow, ktoérzy prowadza dziatalnos¢ przez okres krotszy nk 3 lata,

wykaz winien dotyczy tego okresu.

Uwaga!!! Dokumenty paswiadczajace naleyte wykonanie ww. ustug musgz byé dotaczone do
oferty.

(podpis i piecatka imienna przedstawiciela
Wykonawcy/Petnomocnika)
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Zalacznik nr 5 do SIWZ

WYKAZ OSOB, KTORE B EDA UCZESTNICZY C
W WYKONANIU ZAMOWIENIA

Wykaz os6b, ktore dula uczestniczy w wykonaniu zamowienia, tj. wykaz zawier@y minimum

trzy osoby posiadage wyksztalcenie wisze polonistyczne lub ukozony kurs korektorski,
z podaniem informacji o zakresie wykonywanych przagez czynnéci, oraz o podstawie do
dysponowania tymi osobami.

Posiadane :
Imi¢ i nazwisko osob wyksztatcenie lub Zakres o In;grsTaa\lﬂ: o
Lp. uczestnicacych kwalifikacje wykonywanych d b ia d
! S . i L ysponowania dam
w wykonaniu zamowienia (ukonczone studia lub czynnascl osoly (osobami)
kursy korektorskie)

1.
2.
3.
4.
5.
6.

(podpis i piecatka imienna przedstawiciela
Wykonawcy/Petnomocnika)



Zalacznik nr 6 do SIWZ

UMOWA
(wzbr)

Wdniu ..o 2012 r. w Warszawie, paguzy:

INSTYTUTEM PAMI ECI NARODOWEJ — Komisja Scigania Zbrodni przeciwko Narodowi Polskiemu
z siedzila w Warszawie, przy PI. Kraskich 2/4/6, zwanym dalej ,Zamawgaym”, reprezentowanym przez:

Zostata zawarta umowa regmijacej treci:

81
PODSTAWA ZAWARCIA UMOWY

Na podstawie przeprowadzonego zgodnie z art. 3®wzzart. 10 ust. 1 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r
Prawo zamowig publicznych (t.j. Dz. U. z 2010 r. Nr 113, poz.97%e zm.) pogpowania 0 zamowienie
publiczne w trybie przetargu nieograniczonego panil30 000 € Zamawiagy zleca a Wykonawca
przyjmuje do realizacji przedmiot umowy oki@ny w § 2 umowy.

§2
PRZEDMIOT ZAMOWIENIA

1. Przedmiotem zamoéwienia je$wiadczenie na rzecz Instytutu Panii Narodowej - KomisjiScigania
Zbrodni przeciwko Narodowi Polskiemu ustwgykonywania | i 1l korekty publikacji IPN .

2. Korekty kgda wykonywane:
1) w trybie zwykiym:

a) | korekta — 1,5 ark./1 dzie (1 arkusz wydawniczy = 40000 zn.). Zamawigj przele
Wykonawcy maszynopis w formacie *.pdf deogpailowa lub na ptycie CD. Wykonawca naniesie
poprawki na wergj papierovg zielonym lub czerwonym dtugopisem i péleena wiasny koszt do
Zamawiajcego,

b) 1l korekta — 2 ark./1 dzié (1 arkusz wydawniczy = 40 000 zn.). Zamawigj przekae
Wykonawcy pliki w formacie *.pdf po etapie sktaddamania publikacji droga mailawub na
ptycie CD. Wykonawca naniesie poprawki na wersjipipeowej zielonym lub czerwonym
diugopisem i przée na whasny koszt do Zamawiaggo

2) w trybie pilnym:

a) | korekta — 2 ark./1 dzié (1 arkusz wydawniczy = 40 000 zn.). Zamawdgj przele Wykonawcy
maszynopis w formacie *.pdf dregnailowa lub na ptycie CD. Wykonawca naniesie poprawki na
wersg papierows zielonym lub czerwonym dlugopisem i pflee na whlasny koszt do
Zamawiajcego,

b) Il korekta — 2,5 ark./1 dzie (1 arkusz wydawniczy = 40 000 zn.). Zamawigj przekae
Wykonawcy pliki w formacie *.pdf po etapie sktaddamania publikacji droga mailawub na
ptycie CD. Wykonawca naniesie poprawki na wersjipipeowej zielonym lub czerwonym
dlugopisem i przée na whasny koszt do Zamawiaggo

3) rownoczénie Zamawiaicy maze przekaz& Wykonawcy do 6 maszynopisow;



4) przekazanie materialdw przez Zamawigigo fedzie potwierdzone protokotem przekazania —
stanowicym zahcznik nr 1 do umowy - uwzgtiniajgcym tryb i wykonanie korekty.

§3
WARUNKI REALIZACJI

. Wykonawca gwarantujeze zlecone korekty dola wykonane z nalg/ita starannécia, zasadami sztuki,
etyka zawodow, z zachowaniem spgjba stownictwa, zwrotowgzykowych i form gramatycznych.

. Wykonawca udziela gwarancji na wykonane korektyokees 3 miesigcy od dnia ich protokolarnego
odbioru. W przypadku stwierdzenia wad w przekazhnkorektach, Wykonawca zoboije s¢ do
nieodptatnego ich uswia w terminie wynoscym potowe czasu, w jakim wykonano wadlivkoreke.

. Wykonawca zobowizany jest do zachowania w tajemnicy wszelkich imfacji uzyskanych w trakcie
wykonywania umowy oraz do wykorzystywania ich yognie dla celéw zwazanych z realizagjumowy.

. Wykonawcy nie wolno, bez uprzedniej pisemnej zgddynawiajcego, wykorzystywa przekazanych do
korekty tekstow w innych celachmivykonanie umowy - w czasie jej obaaywania, jak i po jej
rozwiazaniu lub wyganieciu.

Zamawiajcy w dniu podpisania umowy przele Wykonawcy ,Instrukg wydawnicz” okreslajaca
zasady opracowania maszynopisu wydawniczego —wtacpzakcznik nr 4 do umowy.

§4
TERMIN REALIZACJI

. Wykonawca zobowizuje sk wykona przedmiot zaméwienia w ngpujacych terminach:

1) opracowywé poszczegoélne korekty, zgodnie z sukcesywnymi niaoei Zamawiagcego i w
terminach okrélanych kadorazowo dla danego zlecenia przez Zamawegjo;

2) calaé¢ przedmiotu zamowienia, tj. uskigvykonywania | i Il korekty, Wykonawca zoboyzuje sé
wykona w okresie od dnia zawarcia umowy do dnia 15 grudni&012 r. lub do wyczerpania
srodkow finansowych przeznaczonych na wykonanie zamdenia, tj. do kwoty 108 240,00 zt
brutto.

. Wykonawca zobowizuje s¢, ze na co najmniej 1 dzie przed przekazaniem zleconej korekty
poinformuje osob wskazan do kontaktéw ze strony Zamawiaggo o terminie i formie przekazania
Zamawiajcemu opracowanych maszynopisow wraz naniesionyneikkami.

85
WYNAGRODZENIE WYKONAWCY

Catkowita warté¢ wynagrodzenia Wykonawcy z tytuswiadczenia ustugi korekt na podstawie niniejszej
umowy nie mae przekroczy kwoty 108 240,00 ztbrutto (stownie: sto osiem tysgcy dwiescie
czterdziesci ztotych).

Ceny jednostkowe za jeden arkusz wydawniczy darredaaju korekty i wykonanej w okilenym
trybie, zgodnie z formularzem ofertowym Wykonawktgrego kopia stanowi zgtznik nr 1 do niniejszej
umowy, Wynosz:
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Rodzaj i tryb korekty Cena za jeden arkusz wydawniczy

C1 - cena ofertowa brutto za wWykonam@utto...............cccoeeverrveuennnne. PLN
| korekty 1 arkusza wydawniczego
zleconej w trybie normalnym, L3 101117 [

C2 — cena ofertowa brutto za WyKONaMRBULO...........ccceovevveeeeeereennn PLN
Il korekty 1 arkusza wydawniczego
zleconej w trybie normalnym, L1011 L[S

C3 — cena ofertowa brutto za WykonNamButto...........c.ccccvevvvveeveeveennn. PLN
| korekty 1 arkusza wydawniczego
zleconej w trybie pilnym, L 10111V [

C4 — cena ofertowa brutto za WykonNamButto...........c.ccccvevveveevecveennn. PLN
Il korekty 1 arkusza wydawniczego
zleconej w trybie pilnym, L1011 L[S

w tym podatek VAT ....... %

3.

Zamawiajicy jest zobowjzany do zaptaty Wykonawcy wynagrodzeniaddrtego iloczynem ceny
jednostkowej okrdonego rodzaju korekty wykonanej w okienym trybie ildgci arkuszy
wydawniczych obliczone] przez Zamavdeggo i potwierdzonej przez Wykonagv&azdorazowo po
wykonaniu przedmiotu umowy w protokole odbioru.

Wynagrodzenie o ktérym mowa w ust. 3 obejmuje widgskoszty, jakie poniesie Wykonawca
z tytutu naleytej realizacji niniejszej umowy.
8§86
PLATNOSC

Ptatna@¢ wynagrodzenia obliczonego zgodnie z § 5 ust. 3apaprzelewem w aigu 14 dni od dnia
otrzymania faktury VAT (lub rachunku), kiopnWykonawca wystawi po dokonaniu protokolarnego
odbioru przez Zamawiggego zleconej korekty, na konto Wykonawcy wskazsméakturze VAT (lub
rachunku).

Z tytutu zwtoki w zaptacie faktury VAT (lub rachunkZamawiajcy zaptaci odsetki ustawowe.

Za dzieh zaptaty uwaa sk dzien obchzenia rachunku bankowego Zamaw@ggo.

87
OSOBY UPOWAZNIONE DO REALIZACJI UMOWY

Przedstawicielem Wykonawcy w zakresie realizacjpwy bedzie: ...

Przedstawicielami Zamawigjego w zakresie realizacji umowydzie Naczelnik Wydziatu Wydawnictw
Biura Edukacji Publicznej lub osoba przez niegoaxska.

§8
KARY UMOWNE

Strony ustalaj odpowiedzialné¢ za niewykonanie lub nienalge wykonanie umowy w formie kar
umownych na nagpujacych zasadach:
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1) Wykonawca zaptaci Zamawigiemu ka¢ umowry za opénienie w realizacji jednostkowego
Zlecenia korekty w wysokei 10 % wartdci tego zlecenia, lic za kady dzier op&nienia.

2) Wykonawca zaptaci Zamawigijemu kag umowry z tytulu odsipienia przez Zamawigego od
umowy z przyczyn, za ktdre Wykonawca ponosi odpdwisna¢, w wysokdci 5 % catkowitego
nominalnego wynagrodzenia brutto Wykonawcy, o ktdrmowa w § 5 ust 1.

Zamawiajcy ma prawo do paicenia wartéci naliczonych Wykonawcy kar umownych z nadego
Wykonawcy wynagrodzenia.

Kary umowne, o ktérych mowa w ust. ledqa potracane z bezpwoednio z faktur (lub rachunkéw)
wystawionych przez Wykonawgcpo pisemnym powiadomieniu Wykonawcy.

W sytuacji, gdy kara umowna, przewidziana w @istnie pokrywa rozmiarow szkody, Zamawi@@mu
przystuguje prawaadania odszkodowania na zasadach ogélnych.

§9
ODSTAPIENIE OD UMOWY

. Zamawiaicemu przystuguje prawo do oggienia od umowy w przypadku:

1) wystapienia okolicznéci okreslonych w art.145 ustawy z dnia 29.01.2004 Prawo Gaien
publicznych (t.j.: Dz. U. z 2010 r. Nr 113, poz97&e zm.);

2) likwidacji, ogtoszenia upadkai lub rozwhzania przedsgbiorstwa Wykonawcy;
3) nakazanego przez organ publicznyeezig majtku Wykonawcy;
4) op&nienia w wykonaniu przedmiotu umowy poxey 15 dni;

5) wykonywania przez Wykonawcprzedmiotu umowy wadliwie i zaniechania zmiany ssgau jego
wykonania mimo uptywu wyznaczonego przez Zamaygigo terminu na dokonanie zmiany;

6) nie usungcia przez Wykonawg stwierdzonych przez Zamawiapgo wad przedmiotu umowy
w terminie wyznaczonym przez Zamaviizggo.

Odstpienie Zamawiajcego od umowy z przyczyn wymienionych w ust. 1zendy dokonane w
terminie 30 dni od dnia powgia wiadomdci o ich wysgpieniu i nie stanowi podstawy roszéze
odszkodowawczych Wykonawcy wobec Zamawgapo.

. Wykonawcy przystuguje prawo do ogigienia od umowy w przypadku, gdy:

1) Zamawiajcy, pomimo dodatkowego wezwania, nie dokonuje zgplaalenosci okreslonegj
w fakturze (lub rachunku) w terminie 30 dni od wptyterminu zaptaty;

2) Zamawiajcy, pomimo dodatkowego wezwania, bez uzasadniormjcpyny odmawia odbioru
przedmiotu umowy.

Odstpienie od umowy powinno nagli¢ pod rygorem niewanosci na pgmie i zawiera uzasadnienie.

§10
POSTANOWIENIA KO NCOWE

Strony zobowdqzuja sie do dotaenia wszelkich stafa aby ewentualne spory rozgiywane byly
polubownie w drodze negocjaciji.

. W sprawach nieuregulowanych ninigjsamowa beda mialy zastosowanie przepisy Kodeksu cywilnego
oraz ustawy Prawo zamowui@ublicznych.

3. Wszelkie zmiany umowy wymaggaformy pisemnej pod rygorem niesraosci.

. Spory powstate poradzy stronami wynikle w zwazku z realizagj niniejszej umowy rozstrzyganeds
przez gd powszechny wikgiwy dla siedziby Zamawiagego.

. Umowa zostatla spagdzona w dwéch jednobrzatych egzemplarzach, jeden dla Zamaudago, jeden
dla Wykonawcy.
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6. Bez zgody Zamawiafego wyraonej na pimie Wykonawca nie m@ przenié wierzytelngci
wynikajacych z niniejszej umowy na osoby trzecie.

Zalaczniki:

1. Kopia formularza ofertowego.
2. Protokot przekazania.

3. Protokot odbioru.

4. Instrukcja wydawnicza.

ZAMAWIAJ ACY WYKONAWCA
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Zakacznik nr 2 do umowy

Warszawa, dnia ............. 2012r.
PROTOKOL PRZEKAZANIA

Z przekazania korekty zleconej zgodnie z umawnia .......... 2012 r.
dotyczica swiadczenia ustugi wykonywania | i 1l korekty pukdiji IPN

Przekazujacy Instytut Pamjci Narodowej — Komisj&cigania Zbrodni przeciwko Narodowi Polskiemu
L 074 .00 T3/

1. Przekazujcy przekazuje, a Przyjmagy przyjmuje materiat do wykonania:

1) 1, I* korekta (nazwa publikacji): ..........coeuvviiiiiiiii e,
2) w trybie: zwyktym /pilnym*

3) ilos¢ arkuszy wydawniCzyCh: ..........covviiii i

4) termin wykonania KOrekty: .............couveuiiinieiieiiniini e

5) wartas¢ wykonanej korekty brutto: .............coooiiii
6) osoba, ktdra dokona KOrekty: ...........oouiuuiiniiiiiiii i

2. Natym protokét zakaczono i podpisano:

Przekazujacy: Przyjmuj acy:

Wykonano w 2 egz

1 - Przekazujcy
2 - Przyjmujcy

*[ niepotrzebne skresli¢
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Zakznik nr 3 do umowy

Warszawa, dnia ............. 2012r.

PROTOKOL ODBIORU

z odbioru korekty zleconej zgodnie z umpwdnia .......... 2012 r.
dotyczica swiadczenia ustugi wykonywania | i Il korekty pukdiji IPN

1. Przekazujcy przekazuje, a Odbierngy przyjmuje materiat po wykonaniu:

1) 1, I* korekta (nazwa publikacji): ..........coeuvviiiiiiiii e,
2) w trybie: zwyktym /pilnym*

3) ilos¢ arkuszy wydawniCzyCh: ..........covviiii i
4) osoba, ktéra dokonata Korekty: ..........ccocveiiiiiiiiii e,

5) uwagi dotyCACe KOTeKLY: .....cc.iriii i e

2. Na tym protokot zakiczono i podpisano:

Odbierajacy:

Wykonano w 2 egz

1 - Przekazujcy
2 - Odbierajcy

*[ niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik nr 7 do SIWZ
Zalacznik nr 4 do umowy

INSTRUKCJA WYDAWNICZA

(Zasady opracowania maszynopisu wydawniczego
dla wydawnictw BEP IPN)

Czes¢ |. Zasady ogdlne

A. Tekst gtéwny, wsep, zakaiczenie

|. Daty

1. Rozwijamy nazwy miesty, skracamy natomiast stowo ,rok”:
e 10 kwietnia 1945 r.; 10 maja br.; w lipcu tr.

2. Stosujemy zapis:
* w latach dziewg¢dziesntych (nie: w latach 90., w |. 90.)

o w XX w. (nie: w dwudziestym wieku, w 20. wieku)
* wdrugiej potowie XIX w. (nie: w 2 pot. XIX w.).

3. Daty hczymy pauz taczaca (pétpaua): 1945-1947. Nie stosujemy tu dywizu (-).

[I. Miary, stopnie, tytuty
» Stosujemy skroty stownikowe, takie jak: godz., kg, km, km kw., m sZe., proc., gen., pik,
kpt., prof., doc., mgr, dr hab., m.in., tzw., gp., itd., itp.
* W przypadkach zakmych stosujemy zapis: pik. (= putkownika), dr. (@ktbra).
* Piszemy: Il Rzeczpospolita Polska, 1ll Rzesza, getegat

[ll. Nazwy wiasne

1. Organizacje i instytucje
* Przy pierwszym wysapieniu podajemy pelpnazwe, dalej — ewentualnie skrot. W przypadku
nazw powszechnie znanych (np. PRL, ZSRR, PPR, PABR)szcza gistosowanie skrotow bez
ich rozwijania przy pierwszym wygtieniu.

2. Osoby

* Przy pierwszym wysgpieniu podajemy petne imi nazwisko, dalej — samo nazwisko bez
inicjatu imienia lub im¢ i nazwisko (dopuszczalne jest stosowanie inicjlli, nie znamy
petnego imienia); nie podajemy otczestwa.

IV. Cytaty i tytuty

» Cytaty zezrodet i literatury przedmiotu podajemy w cudzysteywantykv.
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» Tytuly prac naukowych, utworéw literackich, muzygzh, dramatycznych, obrazéw
wyrozniamy kursyw. Nazwy ustaw podajemy bez cudzystowu, antykw
» Tytuly wystaw, konferenciji, sesji naukowych, konkdw podajemy w cudzystowie, antykw

VI. Liczebniki

» Piszemy stownie, gdy niemy zapisé jednym stowem, zwlaszcza w odniesieniu do osob.
Przy wyliczeniach — cyframi.

» Stosujemy skréty: mid, min, tys. geli wystpuja petne tysice, w innym wypadku cyframi:
75 345, 43 009).

VII. Wyra zenia obcogzyczne

» Stowa i wyraenia obcajzyczne uyte w telécie polskim zapisujemy kursyawvnp.:sui
generis last but not leastancien régime

» W zadnej z cgsci publikacji nie stosujemy cyrylicy. Zapisy @jyka rosyjskiego, ukraskiego
itd. podajemy w transkrypcji wydawniczej na tagir(ggodnie z ogolnymi zasadami, podanymi
m.in. w czsci wstepnej stownika ortograficznegezyka polskiego).

B. Przypisy

l. Stosujemy oznaczeniatbidem, idem (eadem), passim, op. cit., loc. cit. (kursywa). W bardzo
obszernych publikacjach zamiast oznaczesya cit. mozna stosowazapis: inicjat i nazwisko, skrot
tytutu..., s. X.

I. Stosujemy skroty: t., cz., z., nr, R., a take pozostate, jak w punkcie A Il

. Daty

» Jeli data jest petna, miegt zapisujemy cyframi rzymskimi: 25 VI 1999 r.§liedata jest
niepetna miegc zapisujemy stownie: 25 czerwca, w czerwcu 1999 r.

IV. Odsytacze

o Uzywamy skrétéw: zob., por., cyt. za:

* Odsylacze do innych fragmentow tekstu, np.:
zob. dok. nr 24, przyp. 7,
zob. rozdz. I, przyp. 8;
por. s. 38; por. dok. nr 12 i 17.

V. Liczebniki — jak w tekscie gldwnym

VI.  Informacje biograficzne

1. Informacje biograficzne zamieszczamy w przypis&ibgram powinien b§ zwiezty.
W szczegolnych przypadkach sma biogramy umigi¢ osobno, np. w @&ci hazwanej
.Biogramy”.

2. Kolejnos¢ elementow biogramu:

e Imig i nazwisko
* Pseudonimy, przybrane nazwiska, przydomki
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« Datyzycia
* Pozostate informacjgyciorysowe
3. Przykfady:

Julian Barty, ,Bojko”, ,Julek”, ,Zbyszek”, ,Romaski”, ,Krajewski” (1922—-1962)zotnierz AK i
dziatacz WIN. Kierownik Rady WiN Przeworsk, kierokrinformacji (wywiadu i kontrwywiadu)
krakowskiego Wydziatu i p.o. kierownikdznaici krakowskiego Wydziatu.

Mieczystaw Kawalec, ,Katuski”, Zbik”, ,1za”, ,Psarski” (1916-1951), oficer AK i datacz WIN.

Komendant Obwodu AK Rzeszow, kierownik informaegyiy(viadu i kontwywiadu) Wydziatu WiN
RzeszoOw, z-ca prezesa krakowskiego Wydziatu, kiadowydziatu Wywiadu w IV ZG WIN i p.o.
prezes ostatniego zadu. Aresztowany 1 1l 1948 r., skazany nagkamierci, stracony 1 I1l 1951 r.

VII. Cytowanie zrodet i literatury przedmiotu

1. Kolejnos¢ elementdéw w opisie cytowanej pozycji bibliografer:
* Inicjat imienia i nazwisko,
» Dalej jak w opisie bibliograficznym, zoB. Bibliografia,

* Numer cytowanej strony (pomijamy w wypadku dzierniki tygodnikow); stosujemy skrot
S., nie ss.

Przyktady:

J. KochanowskiWV polskiej niewoli. Niemieccyrjey wojenni w Polsce 1945-198Warszawa 2001,
S. 285.

A. Grajewski,Oskatony ks. Franciszek BlachnickWi¢z” 2001, nr 5, s. 94.
W. Wiadyka,Robotnicy wyszli na ulicgPolityka” 2001, nr 26.
A. Kaczyski, Oczyszczanie paati, ,Rzeczpospolita”, 19 V 2000.

2. Kolejnos¢ elementow w opisie materiatu archiwalnego (posgélree elementy oddzielamy
przecinkami):

* Nazwa archiwum (skrot),

* Nazwa zespotu archiwalnego (ewentualnie skrétsast@nie skrotu zesp. dopuszczatgiko
wtedy, kiedy nazwa zespotu jest zapisana cyfratmslgmbolami,

e Sygnatura jednostki archiwalnejsliesygnatura jednostki archiwalnej sktada sikilku
symboli, dopuszczagstosowanie skrotu sygn., wtedy jednak skrétyasgtosowa
konsekwentnie w catej pracy,

e Opis dokumentu pozwalgy na jego identyfikagj— rodzaj dokumentu, kto, do kogogje
tytut dokumentu zawiera te informacje, @ s¢ nim postiyc). Nalezy podawa petne imiona
nadawcoOw i adresatow, nie inicjat. Opis dokumehib przytaczanej relacji) podawany jest
antykwa,

« Data powstania dokumentu po przecinku lub datalghrayna w nawiasie kwadratowym;s|e
nie mana ustakk daty, stosujemy skrét b.d.

* Numer karty (gdy przywotywany jest fragment dokutuemumer karty, na ktorej znajduje si
ten fragment). Jeli jednostka archiwalna nie jest spaginowargyuamy skrétu b.p.
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UWAGA 1. Jeeli dokument byt opublikowany, powotujemysia wersg opublikowan, a
nie archiwaln.

UWAGA 2. Cytupc dokumenty z Archiwum IPN (i archiwow OddziatowN), stosujemy
skréty: AIPN, AIPN Bi, AIPN Gd, AIPN Ka, AIPN Kr, /°N Lu, AIPN td, AIPN Po, AIPN
Rz, AIPN Wr. W wykazie skrotow rozwijamy je nggtijaco: AIPN — Archiwum IPN w
Warszawie; AIPN Bi — Archiwum IPN Oddziat w Biatytagu itd. Nie stosujemy zapisow
typu BUIAD IPN, OBUIAD, OBUIAD Kat, OBUIAD IPN-Wr,AIPN Krakow, OBUIAD
Lublin, OBUIAD IPN w Poznaniu, Archiwum IPN Warszawitd.

Przykiady:
AAN, KC PZPR, XI A/102, List Nikity Chruszczowa d&olestawa Bieruta w sprawie redukcji

sit zbrojnych PRL, 12 VIl 1955 ., k. 3.

AAN, KC PZPR, 237/V-757, Notatka dotygza analizy aparatu partyjnego KW, KP/KM,
KD/KZ, [sierpien 1968 r.], k. 10-20,

AIPN Kr, Akta operacyjne, 010/12061, Analiza maa&w sprawy operacyjnego
rozpracowania kryptonim ,Naprawiacz”, 8 VI 1978k. 37.

AIPN, MSW II, 4183, Notatka ze spotkania wicemirasEranciszka Szlachcica z aktywem SB
KW MO w Biatymstoku, 13 X1 1962 r., k. 18.

Archiwum MSZ, Zesp. 12, w. 14, t. 331, Raport pa#ny poselstwa PRL w Tel Awiwie, 28
11 1956 r., k. 36.

3. Jeeli w przypisie podajemy kilkarédet, ich opisy rozdzielam§rednikiem.

C. Wykaz skrotow

1. W wykazie umieszczamy skroty wyplijace w tekcie gtownym i przypisach.
2. Podajemy jedynie skroty ,rzeczowe” (instytucji, argzaciji itp.).

D. Bibliografia

1. Tytuty dziet obcych podajemy wzyku oryginatu (z cyrylicy w transkrypcji na tacigk opis
(red., oprac., t., cz.) v¢zyku polskim; miejsce wydania w tyrazyku, w jakim zostato podane na
karcie tytutowej.

2. Kolejnos¢ elementow w zapisie bibliograficznym. UWAGA: katef¢ powinna by zachowana
bez wzgédu na to, ile elementéw zawiera opis.

a) Wydawnictwa zwarte (jedno- lub wielotomowe; dzi@dnego, dwdch lub trzech autoréw;
dzieto zbiorowe, tj. wicej niz trzech autorow):

* Nazwisko i inicjat imienia,

o Tytul. Podtytut (kursyw),

* Numer tomu i cgsci (z dwukropkiem —t. 1:):
o Tytuttomuiczsci (kursyws),

* Przektad (ttum.),

e Wspdtpracownicy (red., oprac.),

» Ktére wydanie (jéli jest istotne),
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* Miejsce i rok wydania (b.m.w., b.d.w., umieszczgmayprzecinku),
* Nazwa serii wydawniczej w cudzystowie, numer tomsesii (zapisane w nawiasie),
* Informacje dodatkowe (np. rkps, mps).

b) Artykuty w pracach zbiorowych:

Nazwisko i inicjat imienia,

Tytut (kursywa)

[w:] (bez poprzedzagego przecinka)

Dalej jak w opisie bibliograficznym wydawnictwa ziego.

c) Czasopisma:

* Nazwisko i inicjat imienia,

o Tytut artykutu. Podtytut (kursyw),

* Tytut czasopisma (antykayw cudzystowie)

* Rok wydania czasopisma (tma poprzedzi miejscem wydania, yli jest to konieczne
do zidentyfikowania publikaciji),

» Czs¢ rocznika (numer, zeszyt; numer podwojny: 1/2 , agnkolejne: 1-2),

d) Prasa codzienna:

* Nazwisko i inicjat imienia,

o Tytut artykutu. Podtytut (kursyw),

* Tytut czasopisma (antykayw cudzystowie),
» Data wydania (a nie numer).

Przyktady:
— Kochanowski J.W polskiej niewoli. Niemieccyriey wojenni w Polsce 1945-195%Farszawa

2001.

— The Kissinger Transcripts. The Top Secret Talks ®&ijing and Moscowoprac. W. Burr, New
York 1998.

— Anderson S.A Cold War in the Soviet Bloc. Polish-East GermataRons, 1945-196Boulder
2001.

— Wotkogonow D.,Stalin t. 2, ttum. M. Antosiewicz, Warszawa 1998.
— Albert A. [Roszkowski W.]Najnowsza historia Polski 1918-198@yd. 2, Londyn 1989.
— Dabrowska M. Dzienniki powojenng. 2:1950-19540prac. T. Drewnowski, Warszawa 1996.

— Zakrzewska J., Motdawa THistoria sejmu polskiegd. 3:Polska Ludowared. A. Ajnenkiel,
Warszawa 1989.

— Dzierzgowska A. i in.Supliki do najwyszej wtadzyred. M. Kula, Warszawa 1996.

— Centrum wiadzy. Protokoty posiedadaerownictwa PZPR. Wybor z lat 1949-19@prac. A.
Dudek, A. Kochaski, K. Persak, Warszawa 2000 (,Dokumenty do davefiRL", z. 13).
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Gluchowski L., Nalepa EThe Soviet-Polish Confrontation of October 1956 Bituation in the

Polish Internal Security Corp&Vashington D.C. 1997 (,Cold War International tdiy Project
Working Paper”, nr 17).

Wrzeshski W., Postawy i nastroje Polakdéw pockbe wrzéniowej na terenie okupacji sowieckiej

[w:] Komunizm. Ideologia, system, ludzied. T. Szarota, Warszawa 2001.

Romek Z.Droga Leszka Kotakowskiego ku antykomunistyczregyagi. Od ortodoksyjnej

ideologii ku wolndci mylenia, ,Dzieje Najnowsze” 1999, nr 4.

Grajewski A.,Oskatony ks. Franciszek Blachni¢ckWie¢z” 2001, nr 5.

Matis J. [Koztowski M.],Dzuma ,Kultura” (Paryz) 1969, nr 3.

Wiadyka W.,Robotnicy wyszli na uliggPolityka” 2001, nr 26.

Kaczyaski A., Oczyszczanie paati, ,Rzeczpospolita”, 19 V 2000.

Nowak M.,Wspomnienia z mojej mtaétn, Krakdéw 1962, mps w zbiorach Jana Kowalskiego.
Litynski A., O prawie i gdach pocztkdéw Polski LudowejBiatystok, b.d.w.

E. Indeksy

1.

W indeksie os6b zamieszczamy tylko nazwiska eprghce w tekcie gtownym i przypisach

(bez karty tytutowej, spisu téei, bibliografii). Nie indeksujemy nazwisk wygtujacych w tytutach
ksiazek i nazwach wiasnych.

2. Od pseudonimow i nazwisk przybranych odsytamy d@eivego nazwiska za pomgskrotu:
zob.

,Mietek” zob. Podhorodecki Tadeusz

Szwarc Czestaw zob. Naléski Czestaw
3. W indeksie nazw geograficznych zamieszczamy tylkowny wystpujace w tekicie gtdwnym i

przypisach (bez karty tytutowej, spisuste bibliografii). Nie indeksujemy nazw wygtujacych w
tytutach ksizek i nazwach wtasnych, miejsc wydania publikagizw pastw oraz nazw typu
EuropaSrodkowo-Wschodnia.
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Czes¢ Il. Opracowanie tekstowzrédtowych

1. Numer dokumentu

Wysrodkowany, kursywa, czcionka wyttuszczona.

2. Nagtéwek dokumentu

Kursywa, obustronnie wyjustowany.

Nagtowek skitada siz daty powstania dokumentu, miejsca powstania ohekiu oraz — po ndiniku
— regestu dokumentu.

Data powstania dokumentu ma r@sijacy zapis: rok, miegc (stownie), dzié. Brakupce elementy
daty naley uzupetné w nawiasie kwadratowym.

3. Ogolne zasady edycji dokumentu

* Uwspoiczéniamy ortograft i interpunkcg tekstu. Odsfpstwa od tej reguty wymaga,
przekonujcego uzasadnienia.

» Stosowane w dokumentachzng sposoby zapisu daty (np. 12.08.1946, 12/8 1P21&/111.1946,
12/8/1946) ujednolicamy nagiujaco: 12 VIII 1946; nie zamieniamy na liogbzymslg nazw
mieskcy pisanych stownie.

» Wszelkie wyra@nienia w oryginalnym tedcie dokumentu, dokonane przez jego tworc
(spacjowanie; WERSALIKI; podkéenia) oddajemy za pomacazcionki wyttuszczonej W
uzasadnionych przypadkach dopuszczgemijanie wyréanien (np. nazwisk zapisanych
wersalikami w dokumentach proweniencji policyjnegapisywanie tych fragmentéw tekstu
czcionky podstawow.

* Nawiasy ukeéne // zamieniamy na nawiasy potagie ().
o Skréty stownikowe (ob., np., wg, ww., j., ...) mstawiamy bez rozwincia.
»  Skroéty niekonwencjonalne rozwijamy w nawiasach kragalvych antykwy

» Towarzysace nazwiskom inicjaty imion rozwijamy w nawiasachiddratowych antykw
Dopuszczalne jest pozostawienie inicjatdlijeie znamy petnego imienia.

* Nalezy ograniczy¢ do minimum aycie znaku §ic]; kwestie wymagajce komentarza omawia
W przypisach.

e Opuszczenia pochogize od wydawcy zaznaczamy trzema kropkami w nawlasadratowym i
opatrujemy przypisem tekstowym, na przyktad:q...]

4. Uklad tekstu dokumentu

W edycji dokumentu nie odtwarzamy uktadu graficamegyginatu.

a) miejsce i data powstania dokumentu — wyjust@\@mprawego marginesu
b) nagtéwek nadawcy — wyjustowany do lewego masgin
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c) nazwa adresata dokumentu —ataci wyjustowana do prawego marginesu
d) tytut dokumentu — w§rodkowany

e) tres¢ dokumentu — obustronnie wyjustowany, akapity a@zone weiciem
pierwszego wiersza

f) podpis pod dokumentem — wyjustowany do prawagoginesu; w wypadku dwdch
podpisow — lewy podpis wyjustowany do lewego
marginesu, a prawy do prawego.

5. Informacja o miejscu przechowywania dokumentu

Kursywa, czcionka o 1 pkt mniejsza od tekstu dokutneod akapitu.

Po stowie Zrodio” i dwukropku podajemy: skrét nazwy archiwunazw zespotu archiwalnego
(lub jej skrot), sygnatgrjednostki archiwalnej, numer karty oraz inforngagjformie dokumentu
bedacego podstawedycji (oryginat/kopia; rkps/mps).

W przypadku przedruku zamiast adresu archiwalneg@ajemy opis bibliograficzny pierwodruku.

6. Przypisy tekstowe

Oznaczone literami. Do egi odredakcyjnej przypisu stosujemy kursywlo tekstuzrodtowego —
antykwe. Numeragg przypisow tekstowych rozpoczynamy od nowa diadego dokumentu.

Przypisami tekstowymi opatrujemy:

* lekcje watpliwa;

* lekcje bledmg — do tekstu wprowadzamy lekgpoprawn, a niepoprawipumieszczamy w
przypisie tekstowym. W wypadkudatu powtarzajcego st w catym tekcie lub jego wtkszym
fragmencie, przypisem tekstowym oznaczamy tylkovsee wysipienie tego kidu. Bkdy
maszynowe korygujemy bez zaznaczenia;

* brakupce ldz nieczytelne fragmenty tekstu — przypis tekstowgnauja¢ w nawias
kwadratowy, na przyktad“[

niejasndci tekstu, b¢dy skladniowe i gramatyczne;

* tres¢ pieczci, podpisow, ¢kopismienne adnotacje w téie;

dopiski, nadpisania, przekienia;

podkrelenia tekstu dokonane przez odbiprc

7. Przypisy rzeczowe

Numerowane cyframi arabskimi; antykwa. Umieszczooe strol, ponizej przypisow tekstowych.
Numerac§ rozpoczynamy od nowa dlazdego dokumentu.

W przypisach rzeczowych umieszczamy wszelkie meygime komentarze i wy§aienia do

dokumentu. W razie konieczém opatrzenia lekcji kidnej komentarzem merytorycznym,
umieszczamy go — watkowo — w dotyczcym jej przypisie tekstowym.
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8. Przykiad

Nr 8

1945 luty 27, Biatystok — Pismo naczelnika Wydzstddczego KW MO w Bialymstoku do wojew
biatostockiego w sprawie konieczebwzmocnienia posterunku MO
w Milejczycach, pow. Bielsk Podlaski

Biatystok, dnia 27 11 1945%.
WydziatSledczy
Wojew[6dzkiej] Kom[endy]
Mil[icji] Obyw]atelskiej]
w Biatymstokd?

Do
Ob. Wojewody Biatostockiego
w Biatymstoku

Stosownie do polecenia Komendy Gtéwnej [MO] z dbiaXIl 1944 r. za L. 652 S/44, meldyj
ze dnia 24 11 1945 r. wieczorem zgtosi¢ sio posterunku MO w Milejczycachsl@czy i jego
zastpca z lénictwa Milejczyce i éwiadczyli, ze s postuchy od rodz[in] Mataszkéw i
KorzeniowskicH, mieszk[a@céw] wsi LubiejkFf, gm. Milejczyce, pow. Bielskze wkrétce ma by
napad przez barda Pow[iatow] Kom[endt] MO w Bielsku i wizienie w Biatymstoku. Réwnie
oswiadczyli, ze przechodz, czy te przejedzajac w okolicach wsi Lubiejki, gm. Milejczyce, pow.
Bielsk, trzeba b§ ostraznym, gdy: ta wies [ est zagraond.

Wobec czeg8komendant posterunku MO Milejczyce prosi o ggizenie sity oraz wkszy
przydziat broni i amunicjj aby mana zapobiec wypadkom i zlikwidow#anda, ktére] jest we wsi
Lubiejki, gm. Milejczyce, pow. Bielsk.

Nacz[elnik] Urzgdu] Sled[czegof
chor. S[tefan] Kufdr

Zr6dio: APB, Urz;d Wojewddzki w Biatlymstoku, 285, k. 12, orygingsm

 Poniej piecz¢ prostokgtna Urzad Wojewoddzki w Biatymstoku. Wphyto 28 11 1945 r(data wpisana odicznie).
® Ponkej odrecznie wpisana sygnatura pismi S. 49/45.

° Tak w tekcie.

dKorzeniewskich?

®W oryginale tu i dalefibiejki. Niewgtpliwie mowa o Lubiejkach w pow. bielskopodlaskiie,za o Libiejkach w pow.
zambrowskim

"W maszynopisie dwa stowa przekoee, nieméliwe do odczytania.

99 Fragment napisany odcznie.

" EFragment podkréony odrcznie czerwonym otowkiem

' Tak w tekcie.

' Powyej nieczytelny podpis ogrzny

Y Tu i dalej mowa o Bielsku Podlaskim.

% Chodzi o Wydzialledczy KW MO w Biatymstoku.

Podstawa powyzszego przyktadu jest autentyczny dokument ze zbioru Biatostocczyzna 1944-1945 w dokumentach podziemia i
oficjalnych wtadz, pod red. J. Kutaka (Warszawa 1998), kt6ry na potrzeby niniejszej instrukcji zostat odpowiednio spreparowany.

31



9. Uwagi techniczne

Ponisze porady majutatwi¢ uzytkownikom edytora MS Word stosowanie w praktycearhedycji
dokumentowzrodtowych. Poniewaedytor tekstu nie powinien udadvenadrzejszego od swego
uzytkownika, przed przyspieniem do pracy warto wytzy¢ nastpujace opcje:

* NARZEDZIA - AUTOKOREKTA - AUTOFORMATOWANIE PODCZAS PISANIA- STOSUJ W TRAKCIE
PISANIA oraz WTRAKCIE PISANIA AUTOMATYCZNIE (wszystkie opcje)
* NARZEDZIA - OPCJE- EDYCJA — DOKONYWANIE WCIEC Z LEWEJ KLAWISZAMI TAB | BACKSPACE

1) Wstawianie przypisow rzeczowych

e Uruchomt polecenie VBTAW - PRZYPIS

* W otwartym oknie dialogowym zaznaczgpcje: WSTAW: PRZYPIS DOLNY Oraz NUMEROWANIE:
AUTOMATYCZNE (lub AUTONUMEROWANIE)

*  Wocism¢ klawisz OK

2) Wstawianie przypisow tekstowych

e Uruchomt polecenie VETAW - PRZYPIS

* W otwartym oknie dialogowym zazna&zgpcje: WSTAW: PRZYPIS DOLNYOraz NUMEROWANIE:
ZNAK NIESTANDARDOWY

* W ssiednim okienku wpisaodpowiedmn litere, ktGra zostanie oznaczony przypis tekstowy
*  Wecism¢ klawisz OK

W razie konieczngri zastosowania ,podwojnego” przypisu, obejatgigo fragment tekstu
(typu: *xxxx?), przypis zamykagy naleyy wstawi zgodnie z powssz instrukcp, za& przypis
otwierapcy zamarkowa odpowiedm litera we frakcji gérnej (polecenie:

FORMAT -, CZCIONKA - INDEKS GORNY). Analogicznie za pomaditery i myslnika we frakciji
gornej naley zamarkowa cze$é oznaczenia przypisu pod steofmp.®9.

3) Prawidtowa numeracja przypisow

Numeracja przypisow rzeczowych i tekstowych powiskaozpoczyné od nowa dla kadego
dokumentu. Aby to zrobj nalezy:

* Przed przysipieniem do edycji dokumentow uruchdnpiolecenie VBTAW — PRzYPIS— OPCJE
nastpnie w otwartym oknie dialogowym na karcieS¥¥STKIE PRZYPISY DOLNBWVYbrac opci
NUMEROWANIE: KAZDA SEKCJA OD NOWA Nastpnie wcisa¢ klawisze OKoraz ZAMKNIJ.

* Po kadym zakd@czonym dokumencie wstagvznak kaca sekcji od nowej strony (polecenie:
WSTAW — ZNAK PODZIALU — TYPY PODZIALU SEKCJI NASTEPNA STRONA- OK).

UWAGA: Poniewa edytor MS Word nie umidiwia rozdzielenia przypiséw tekstowych od
rzeczowych, pozostarone ,przemieszane”. Zasada umieszczania przypiskstowych pod stran
powyzej przypisow rzeczowychelzie mogta zostaspetniona dopiero na etapie famania tekstu w
profesjonalnym programie do sktadu komputerowego.

4) Wcigcia tekstu

Wszelkich wcigé w tekscie (zarébwno wcgé pierwszego wiersza akapitu, jak i catych akapitow)
nalezy dokonywa¢ za pomo@ tabulatorow, a nie spacji.
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