広報とうごう制作業務仕様書
１　業務名

　　広報とうごう制作業務

２　業務の目的
　　東郷町では、町民に町政へ関心を持ち自ら参画する機運を高めることで、行政サービスの質を向上させること及び町民以外にも本町に関心を持ってもらうことを目的に広報紙を制作して町内に配布し、また、本町ホームページ等で発信している。
この目的を最大限に達成するために、町民が「手に取りたい」「読みたい」と思える広報紙を作成することが求められることから、読者のニーズに沿った情報を効果的に発信し、広報紙への関心を高めるよう、本町の意向に沿った表紙、紙面の企画編集、記事に関する取材、デザイン・レイアウト編集、印刷・製本、納品までの一連の業務を委託することで、民間企業の持つ専門性・技術力を最大限に活用した広報紙制作を進める。

３　業務期間

　　令和５年４月１日から令和８年３月３１日まで

（２０２３年７月１日号から２０２６年４月１日号までの３４号）

４　広報紙規格等

⑴　版型　　Ａ４縦版

　⑵　頁数　　１号当たり３２頁（編集内容により増減あり）

⑶　刷色　　４色

　⑷　紙質　　マットコート菊判48.5㎏と同等品。ただし、グリーン購入法に基づく

　　　　　　　　　「環境物品等の調達に関する基本方針」の「判断の基準」を満たすもの。

　⑸　インク　　VEGETABLE OILインク（植物油インク）などの環境配慮インク

⑹　製本　　スクラム製本（新聞様式）、穴なし

　⑺　印刷　　オフセット

　⑻　印刷部数　　１号当たり１９，２００部程度（世帯数の増減により変動あり）

　⑼　発行日　　毎月１日（月１回）

５　業務内容

　⑴　リニューアル業務
　　　紙面デザイン・レイアウトのリニューアルに係る支援及び試作品作成

⑵　企画編集業務

　ア　町が指定する事業等の取材及び原稿作成
１号当たり６頁程度（編集内容により増減あり）
イ　紙面デザイン・レイアウトの作成

ウ　イラスト・カット等の作成

エ　写真・資料のスケーリング、トリミング、スキャニング等

オ　校正・改稿等の編集業務

カ　町にとって有益と考えられる企画の提案

　　キ　紙面編集に対する助言・協力等

　　ク　合冊版の作成　

(ア)　対　象　　２０２３年１月１日号から２０２５年１２月１日号までの３６　　　号（１２号×３年間分）
（広報紙については、委託者が提供するものとする。）
（イ）　版　型　　Ａ４縦版で色厚紙の表紙を付け、表紙及び背表紙に「広報とうごう　令和○年１月１日～令和○年１２月１日号（２０２○年１月号～２０２○年１２月号）№〇〇〇～№〇〇〇」と印字するものとする。

（ウ）　冊　数　　１５冊
⑶　印刷業務

　　ア　印刷製本

　　イ　データの作成・納品

（ア）　ＰＤＦファイル（広報紙のＤＴＰデータをＰＤＦ化したもの）

（イ）　ホームページ閲覧用のため、全頁合成は２０ＭＢ未満、単頁は原則９ＭＢ　　　未満で作成すること。

（ウ）　Adobe® InDesign® CCファイル（基本レイアウトのデータ）

（エ）　Adobe® Illustrator® CCファイル（地図・イラスト・ロゴ等のデータ）

（オ）　Adobe® Photoshop® CCファイル（イラスト・画像等のデータ）

ウ　仕分け、納品

　　（ア）　納品場所　委託者が指定する場所（１か所）
（イ）　納品方法　各月の納品日（７⑴参照）に、印刷製本した広報紙を委託者が指定する部数ごとに梱包し、上記データと併せて納品するものとする。

（ウ）　納品時刻　午前８時

６　業務内容に係る留意事項
⑴　業務全般
　　ア　総括責任者を配置し、委託者との連絡調整を適切に行い、責任を持って業務を遂行できる体制を整えること。
　　イ　編集に当たっては、統括責任者及びデザイナーを配置すること。
　　ウ　統括責任者は、年間を通じて定期刊行物の編集・印刷に携わった経験のある者とすること。
　　エ　デザイナーは、広報紙を始めとする印刷物の紙面デザイン・レイアウトなどに関する経験豊かな知識を有する者とすること。
　　オ　編集会議及び入稿時には、統括責任者及びデザイナーの出席を要する。また、緊急時などに来庁できる体制を整えること。
　　カ　１校正戻し及び２校正戻し時は、デザイナーの出席を必須とする。
⑵　取材
　ア　取材とは、取材先との日程調整、記事作成及び写真撮影を含む。
　イ　取材に必要な機材等は、受託者が用意すること。また、取材時の費用（交通費等）は、受託者の負担とする。
　ウ　取材先の選定は、委託者が行う。ただし、受託者は取材先を広報紙の発行日の３か月前までに事前に提案することができるものとする。
　エ　取材先及び取材回数は、ページごとに１か所、１回を基本とするが、取材先、委託者及び受託者の合意があった場合は、その限りではない。
　オ　取材時に撮影した写真は委託者の著作物とし、その著作権は委託者に帰属する。複製権、上映権、公衆送信権、貸与権、展示権、二次的著作物の利用権も同様とする。

⑶　デザイン・レイアウト
　　ア　各号の全ページにおいて、デザイン・レイアウトを行うこと。
　　イ　基本フォーマットなどの変更については、委託者の指示に従うこと。
　　ウ　ユニバーサルデザインフォントを使用するなど、可能な限りユニバーサルデザインに配慮すること。
⑷　イラスト・カット
ア　紙面で使用する地図やイラストなどの画像は、委託者からの依頼に応じて、受託者が作成又は調達すること。
イ　上記の調達とは、委託者が要望する画像を画像素材サイトなどから使用できる状態にすることをいう。なお、１号当たり10点以内の画像を有料の画像素材サイトから調達する場合は、その費用は受託者が負担する。
ウ　画像素材サイトの選定については、委託者と受託者で協議の上決定する。
　⑸　編集
　　ア　取材を要しないページについては、委託者が庁内各課等に原稿提出の依頼をし、受託者に提出する。原稿はMicrosoft社のWord、Excel、PowerPointやAdobe社のPDFにより作成したものを基本とするが、手書きや前号までの広報紙のコピーなどで提出する場合がある。

　　イ　受託者は、委託者から提出があった原稿及び取材に基づき編集する。編集に当たっては、共同通信社が発行する「記者ハンドブック」に準じて用字用語の訂正や文章表現の適正化を行うこと。
　　ウ　校正は、全ページにおいて文字校正及び色校正を行うものとし、校正は初校、２校、校了の計３回行う。
　　　　受託者は、作成した校正原稿を電子データ及び紙媒体（４部）を委託者に納める。
委託者は校正原稿を受け取った後、データ又は手書きで校正し、受託者はその校正内容を反映させる。
　　　

７　業務工程及びスケジュール 

　⑴　納品日は、毎月２６日とする。当月２６日が開庁日でない場合は、直前の開庁日を納品日とする。
⑵　入稿から納品の主な流れは、別紙のとおり。
８　契約に関する条件等

　⑴　契約方法

　　　広報紙の頁単価、取材の頁単価及び合冊版の冊単価による単価契約とする。

　⑵　再委託等の制限

　　ア　受託者は、本業務における総合的な企画、業務遂行管理、業務の手法の決定及び技術的判断を第三者に委託し、又は請け負わせてはならない。

　　イ　受託者は、アに規定する業務を除き、業務の一部を委託することができるが、その場合は再委託先ごとの業務の内容、制作の体系図及び工程表、再委託先の概要及びその体制と責任者を明記したものを事前に書面にて報告し、委託者の了解を得なければならない。

　⑶　業務の履行に関する措置

　　ア　委託者は、本業務（再委託した場合を含む。）の履行につき、不適当と認められるときは、受託者に対して、その理由を明記した書面により、必要な措置をとるべきことを要求することができる。

　　イ　受託者は、上記要求があったときは、当該要求に係る事項について委託者と協議し、その必要な措置を、要求のあった日から１０日以内に委託者に書面で通知しなければならない。

　⑷　権利の帰属等

　　ア　記事、地図、イラスト、写真、ロゴ等の成果品を含む本業務に関する一切の著作権は、委託者に帰属するものとする。

　　イ　委託者は、本業務により制作された成果物及び資料を独占使用できる。

　　ウ　受託者は、委託者の了解なしに本業務により制作された成果物及び資料を他に流用することはできない。

　⑸　機密の保持

　　　受託者は、本業務（再委託をした場合を含む。）を通じて知り得た情報を機密情報として扱い、目的外の利用、第三者への開示、漏洩してはならない。契約終了後もまた同様とする。

　⑹　個人情報の保護

　　　受託者は、本業務（再委託をした場合を含む。）を履行する上で個人情報を取り扱う場合は、個人情報保護法等を遵守しなければならない。

９　その他

　⑴　業務内容の変更

　　　受託者は、委託者が業務内容を変更する場合があると認めるときは、その協議に応じなければならない。また、受託者が業務内容を変更する必要があると認められるときは、速やかに委託者に申し出るとともに指示を仰がなければならない。

　⑵　その他
　　　この仕様書に記されていない業務内容については、委託者と受託者の協議のうえ決定するものとする。
別紙
広報制作業務の主な流れ
	工程
	主な内容

	取材内容
決定
	委託者
	· おおむね発行日の３か月前までに受託者に取材ページのテーマを指示する。

	編集会議
	委託者
	· 取材ページの編集会議を開催する。
· 完成イメージなどを受託者に指示する。

	
	受託者
	· 編集会議に出席し、委託者の完成イメージの指示を基に、デザインやレイアウトなどを委託者と協議する。

	取材
	受託者
	· 委託者から指示のあった取材先で取材する。

	取材原稿提出
	受託者
	· 原稿入稿日までに委託者に取材した原稿をデータ等で町に提出する。

	入稿
	委託者
	· 原稿入稿日にページ構成を作成し、記事原稿（Microsoft Word、Excelデータ等）及び資料などとともに、写真（JPEG）データをUSBメモリ等に保存し、入稿する。

· デザイン、レイアウトなどで必要な留意点などを指示する。

	作成
	受託者
	· 記事原稿、写真、資料、指示などに基づき、紙面のデザイン、レイアウト、グラフ・表・地図などの編集作業を行う。

· 校正紙を委託者に提出する。

	校正①

（１校）
	委託者
	· 校正日数は、受取日を含め４開庁日以上とする。

· 校正紙を掲載記事の担当課及び広報担当が確認する。

· 文字、グラフ・表・地図などの修正を指示する。

· 写真・イラストのトリミング、色の指示など

	
	受託者
	· 指示された文字等の修正

· 校正紙及び製本見本を委託者に提出する。

· 製本見本は、委託者の指示する部数を提出すること。

	色校正②

（２校）
	委託者
	· 校正日数は、受取日を含め３開庁日以上とする。

· 製本見本及び校正紙により確認及び修正作業を行う。

　文字、グラフ・表・地図など

写真・イラストのトリミング、色の指示など

	
	受託者
	· 指示された文字等の修正

	印刷

製本

納品
	受託者
	· 校了原稿により製版、印刷、製本を行う。

· 作成データと合わせて、広報紙を委託者が事前に指示した部数ごとに梱包し、納品日に所定の納品場所に納品する。

	
	委託者
	· 納品部数等の確認


※事情により、１校又は２校の時点でも原稿が大きく変更されることもある。

※取材原稿については、委託者の要請に応じ、上記工程とは別に校正の対応を行うこと。

※２校（最終校正）については、校正作業が時間外に及ぶため、委託者が必要とする校正の全てが終了するまで対応すること。

※開庁日とは、土曜日、日曜日、祝日、年末年始（12月29日から１月３日まで）以外の平日をいう。

（案）
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