「広報おかや」仕様書

広報おかや

	品　名
	「広報おかや」作成委託業務

	期　間
	令和８年６月号から令和１１年５月号まで

	契　約
	広報誌作成に係る企画編集・取材・写真撮影・原稿作成・レイアウト・デザイン・校正・印刷・製本・配布仕分け・配達・発送・有料広告掲載業務及びPDFファイル化に伴うすべての経費を含んだ価格とする。（消費税含む。）

	編集会議
	市職員を含めた編集会議を月２回以上、業者主導で開催するものとする。

1 担当者打合せ会議及び原稿入稿：庁内原稿締切日の翌日（毎月２０日頃）

2 編集会議（企画政策部長以下）：毎月１０日前後に開催

	規格・品質
	Ａ４判　OKマットコート紙エコグリーン　44.5ｋｇ（古紙配合率60％以上再生紙）
と同等もしくはそれ以上の紙

	刷　色
	内側１６頁（両面）１色　外側１６頁（両面）4色カラー（ベジタブルインク使用）
ユニバーサルデザインに配慮した配色。

	フォント
	ユニバーサルデザインに配慮したフォントを使用すること。

	発行日
	毎月号前月２５日　
ただし、その日が土曜、日曜、祝祭日の場合は発行を繰り上げるものとする。

	ページ数
	1回　３２ページを基本とし、内３ページは岡谷市社会福祉協議会のページとする。
（社会福祉協議会分は別契約）

	製　本
	折り～丁合 

	数　量
	1回　16,800部　必要に応じて部数増減もある。

	写　真
	毎号　60枚以上　写真原稿は基本的にデジタルとする。

	有料広告業務
	表紙以外の紙面下1段（縦58ｍｍ、横185ｍｍ）相当を1枠とし、最大6枠として、広告欄は業者の買取りとする。基本1枠1事業所とするが、1枠を2事業所以上とすることも認める。告主・内容は発行日の１０日前までに確認を要する。
業種の幅も広げて、多数の広告を掲載することにより効果的な経費削減を図ること。

	納品場所
	市の指定どおりの区分け梱包をし、岡谷市役所秘書広報課および市の指定する場所（市内各区公会所等）へ納品および発送をする。

	納品方法・納期限
	各区への納品は、広報発行日の９時３０分までとする（区によっては時間指定あり）。区名、町内名を明記の上、町内部数ごと仕分けし、区ごと紐掛けとする。
秘書広報課への納品は、広報発行日の１０時３０分までとする。

	品質確保
	前年度の作品と同等以上の品質を確保すること。（文字書体、写真、カラー等）

	校正
	①校正は初校、再校、校了と最低3回は行い、場合によっては必要に応じ更に校正を行う。

②最終校正の戻しは、広報発行日７日前（土・日・祝を含む）までとし、最終確認を岡谷市役所秘書広報課において色校正と共に行う。

③校正は秘書広報課で行い、校正のやり取りは、原則Eメールを使用することとするが、突発的な事態に応じては、業者がゲラ刷りを持参し速やかに受領に来るものとする。

④すべての校正紙はカラープリンター等で色付けをして提出する。
⑤編集会議で使用する校正紙は、編集会議参加者人数分、校了後は校了日翌日までに
PDFデータを納めること。

	その他
	①原稿は記憶媒体、打ち出し原稿等を業者に渡すものとし、広報の特殊性から再校時までの間に原稿等を一部差し替える場合もある。
また、原稿の一部はEメールでの送信とし、緊急の場合には生原稿を業者で入力する場合もある。

②特集やシリーズものの取材を市からの依頼により行うこと。
③入稿した原稿をもとに、市民に対して魅力的で分かりやすいデザイン、レイアウト
を作成すること。
④特集ページについて市から提示されたテーマ案への助言を行うとともに、担当課を
含む打合せを通して、レイアウトを作成し提示すること。また、必要に応じた取材
等を行うこと。
⑤レタリング・カット等の作成、写真加工等の画像処理を市の指示により行い、また
必要に応じて写真提供・レイアウト・デザイン等提案を行い、これに対しての増額
支払い等はしない。

⑥原稿受け渡し後のレイアウト修正、原稿修正、写真変更、版の焼き直し等は速やかに行い、これに対しての増額支払い等はしない。

⑦個人が特定できる写真撮影・文字原稿を作成した場合は、個人の承諾を得て使用することを原則とし、著作権に触れる写真・カットの取り扱いには注意すること。

⑧岡谷市の行事・イベント等の写真撮影を市からの依頼により行うこと。これは月３本を目安とする（土曜、日曜、祝祭日含む）。
なお、撮影した写真データは、撮影月ごと、イベントごと保存し、秘書広報課で使用したい場合には速やかに提出すること。
⑨納品された広報おかや及びPDF・JPGファイルの著作権は岡谷市に帰属する。また、広報おかやに掲載された写真については写真データをJPGファイルで納品し、その写真のすべての権利は岡谷市に帰属し岡谷市が自由に使用できるものとする。
⑩災害などやむを得ない場合を除き、納品期限に発行できなかった場合は、委託契約
を解除する。
⑪表紙は編集会議においてタイプの異なる3案以上を提出すること。
⑫上記以外の問題が生じた場合は、両者で協議し決定する。



２．広報おかやPDF・JPGファイル

	品　名
	「広報おかや」PDF・JPGファイル

	期　間
	令和８年６月号から令和１１年５月号まで

	規格・品質
	①一つのファイルに1～2ページのデータを入れる。

②写真・色等は広報誌と同様とする。
③有料広告を除いたデータとする。

④文字化け等不備がないよう内部チェックを行うこと。また、文字化けが起こりうる可能性のある文字については、同意のうえ別の文字等に置き換えること。

	保存・形式
	①PDF・JPG形式のファイルで各号ごと1枚のCDに指定のファイル名をつけて保存する。

②ファイル名は発行№4桁、ページ数2桁とする。

	納品等
	岡谷市役所秘書広報課へ保存された形式で納品し、納品期限は広報誌の納品時
とする。
ただし、その日が土曜、日曜、祝祭日の場合は納品を繰り上げるものとする。

	その他
	①個人情報的部分等、一部訂正、削除も行う場合もある。
②上記以外の問題が生じた場合は、両者で協議し決定する。


