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Regulamin Wewnetrzny

Biura Promocji i Wydawnictw Uniwersytetu Medycznego w todzi

II.

III.

1.

Regulamin skiadania materiatéw do druku przez Jednostki Uniwersytetu Medycznego w
todzi

Do siedziby Biura Promocji i Wydawnictw Uniwersytetu Medycznego w todzi nalezy dostarczy¢ zlecenie
drogg mailowg lub na pismie osobiscie lub faxem - pobierz formularz zlecenia; zawierajgce numer
konta ptatnosci oraz podpis Kierownika Jednostki badz innej upowaznionej osoby.

W ciggu 2 dni roboczych zostanie przygotowana szczegétowa oferta wraz z harmonogramem prac
obejmujacym projekt, opracowanie tekstu, przygotowanie materiatéw do druku, druk.

Zarowno harmonogram jak wycena pracy muszq zostac zatwierdzone przez Zamawiajacego.

W przypadku nanoszenia jakichkolwiek zmian Biuro Promocji i Wydawnictw dokonuje automatycznie
zmiany ceny, dostosowujac jq do wymagan Zamawiajacego. Kazda zmiana podlega zatwierdzeniu przez
Zamawiajgcego zgodnie na piSmie lub drogg mailowa.

Przed rozpoczeciem druku zamawiajacy otrzymuje tzw. wydruk prébny, ktéry musi zostaé
zaakceptowany.

Po akceptacji wydrukow probnych nastepuje druk.

Po odbiorze materiatdw w ciggu 30 dni jednostka zostaje obcigzona na podstawie dokumentu
skierowanego do Kwestury uzgodniong wczesniej kwota.

Regulamin skiadania materiatéw do druku przez zleceniodawcéw zewnetrznych

Do siedziby Biura Promocji i Wydawnictw Uniwersytetu Medycznego w todzi nalezy dostarczy¢ zlecenie
drogg mailowg lub na piSmie osobiscie lub faxem - pobierz formularz zlecenia; na wykonanie
okreslonej pracy.

W ciggu 2 dni roboczych zostanie przygotowana szczegdtowa oferta wraz z harmonogramem prac
obejmujacym projekt, opracowanie tekstu, przygotowanie materiatow do druku, druk.

Zaréwno harmonogram jak wycena pracy muszg zosta¢ zatwierdzone przez Zamawiajacego.

W przypadku nanoszenia jakichkolwiek zmian Biuro Promocji i Wydawnictw dokonuje automatycznie
zmiany ceny, dostosowujac jq do wymagan Zamawiajacego. Kazda zmiana podlega zatwierdzeniu przez
Zamawiajgcego na pismie lub drogg mailowa.

Przed rozpoczeciem druku zamawiajacy otrzymuje tzw. wydruk prébny, ktéry musi zostaé
zaakceptowany.

Po akceptacji wydrukéw probnych nastepuje druk.

Po odbiorze materiatow w ciggu 14 dni jednostka zostaje obcigzona uzgodniong wczesniej kwotg na
podstawie faktury Vat.

Regulamin tworzenia stron www na zlecenie jednostek Uniwersytetu Medycznego w
todzi

Do siedziby Biura Promocji i Wydawnictw Uniwersytetu Medycznego w todzi nalezy dostarczy¢
wypetniony formularz zlecenia drogg mailowg lub na piSmie osobiscie lub faxem — pobierz formularz
zlecenia;
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W ciggu 7 dni roboczych zostanie przygotowany wstepny projekt graficzny strony (JPG lub HTML) i
przestany na adres mailowy wskazany w zleceniu;*

Po ewentualnych korektach projektu nalezy przesta¢ drogg mailowq pisemng akceptacje projektu;
Nastepnie nalezy przestaC catg zawartoS¢ merytoryczng strony, poszczegdlnych podstron oraz inne
elementy sktadowe strony np. zdjecia itp. Przestany materiat powinien by¢ przygotowany w formie jak
najbardziej przejrzystej, co wyeliminuje ewentualne niezgodnosci.

Tworzenie strony zostanie rozpoczete dopiero po przestaniu kompletnej zawartosci strony.

Biuro Promocji i Wydawnictw zobowigzuje sie do ukoniczenia prac nad strong w przeciggu 7 dni
roboczych.*

Po ostatecznej akceptacji gotowej strony, w ciggu 30 dni jednostka zostaje obcigzona uzgodniong
wczesniej kwotg, na podstawie dokumentu skierowanego do Kwestury.

* okres ten moze nieznacznie ulec wydtuzeniu z powodu choroby, urlopu badz ilosci realizowanych w danym
okresie zleceri.

IV. Regulamin najmu nos$nikdéw reklamowych i informacyjnych oraz powierzchni

>

wystawienniczej i ekspozycyjnej na terenie Uniwersytetu Medycznego w Ltodzi

Do siedziby Biura Promocji i Wydawnictw Uniwersytetu Medycznego w todzi na adres
promocja@umed.lodz.pl nalezy przesta¢ zapytanie ofertowe.

W ciggu 2 dni roboczych zostanie przedstawiona szczegdtowa oferta wraz z informacjg o dostepnosci
nos$nikéw i powierzchni wystawienniczych.

Po mailowym zaakceptowaniu oferty zostanie przestana do wypetnienia umowa;

Po podpisaniu umowy przez obie strony Uniwersytet Medyczny w todzi udostepni nosniki.

Dystrybucjg plakatow, wolnostojacych nosnikow reklamowych, stoisk targowych i innych ekspozycji
zajmuje sie Zamawiajacy.

Rozliczenie za ustuge nastepuje na podstawie faktury Vat, ustalong przez strony kwota, zgodnie z
podpisang umowa.

Regulamin zakupu materialdw promocyjnych (gadzetéw) z logo Uniwersytetu Medycznego
w Lodzi przez jednostki Uniwersytetu Medycznego w todzi

. Materialy promocyjne wydawane sa na imprezy zwigzane z promocjq Uczelni oraz zgodnie z przyjetg

Strategig Promocji. Kazdorazowo zapotrzebowanie rozpatrywane jest indywidualnie i wszelkie opdznienia
mogg wynikac¢ z brakéw magazynowych. Liczy sie kolejnos¢ sktadania dokumentow.

. Do siedziby Biura Promocji i Wydawnictw Uniwersytetu Medycznego w todzi na adres

promocja@umed.lodz.pl nalezy przestac¢ zapotrzebowanie na materiaty promocyjne.

. W ciggu 2 dni zostanie przestana odpowiedz o dostepnosci gadzetow.

Odbioér gadzetéw odbywa sie w pok. 227, II pietro, Plac Hallera 1.

. Po odebraniu gadzetéw w ciagu 30 dni jednostka zostaje obcigzona uzgodniong wczesniej kwotg, na

podstawie dokumentu skierowanego do Kwestury.
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Charakterystyka dziatalnosci Biura Promocji i Wydawnictw
Uniwersytetu Medycznego w Lodzi

Biuro Promocji i Wydawnictw Uniwersytetu Medycznego w todzi realizuje zadania z zakresu szeroko
pojetej promocji Uniwersytetu Medycznego w todzi. W ramach Biura Promocji i Wydawnictw dziataja:

a) Dziat promocji
b) Dziat wydawnictw

Dziat promocji zajmuje sie w szczegdlnosci:

Opracowaniem strategii promocji Uniwersytetu Medycznego w todzi zgodnie ze strategig rozwoju
uczelni. Strategia jest dokumentem zatwierdzanym przez Wtadze Uczelni.

Opracowaniem rocznych plandéw operacyjnych zatwierdzanych przez Wtadze Uczelni, w celu realizacji
strategii promocji (m.in. roczny plan marketingowy, obejmujacy w szczegdlnosci cele do zrealizowania w
danym roku oraz plan finansowy - budzet zadaniowy, a takze harmonogram realizacji wraz z
narzedziami oceny i raportowania).

Dbaniem o jednolity wizerunek wszystkich jednostek Uniwersytetu Medycznego w todzi poprzez
opracowanie wspolnych zasad systemu identyfikacji wizualnej, przez efektywng promocje Uczelni, jako
jednej marki-Uniwersytet Medyczny w todzi.

Koordynowaniem wszystkich wydarzen promocyjnych Uniwersytetu Medycznego w todzi poprzez:

e zapewnienie przeptywu informacji wewnatrz uczeni poprzez strone internetowq i biuletyn
informacyjny.

e zbieranie i opracowywanie informacji o istotnych wydarzeniach i osiagnieciach Uniwersytetu
Medycznego w todzi, jego pracownikow i studentéw oraz ich upowszechnianie w materiatach
promocyjnych uczelni, mass mediach i na stronie internetowej Uniwersytetu Medycznego
w todzi w porozumieniu z osobg odpowiedzialng ze strony Uniwersytetu Medycznego w todzi za
kontakty z mediami,

e obstuge konferencji prasowych organizowanych przez osobg odpowiedzialng ze strony
Uniwersytetu Medycznego w todzi za kontakty z mediami

¢ Swiadczenie ustug promocyjnych w zakresie projektow graficznych, w tym przygotowanie do
druku  produkcji materiatdw promocyjnych dla wydarzen nie ujetych w rocznym planie
marketingowym zgodnie z przyjetymi zasadami wspdtpracy i kosztorysem.

Organizacjg waznych wydarzen okolicznosciowych Uniwersytetu Medycznego w todzi, m.in. takich
jak inauguracja roku akademickiego, uroczyste posiedzenia senatu Uniwersytetu Medycznego w todzi.
Akceptacjg materiatow graficznych ( Zarzadzenie Rektora nr 123/2009), wykonywanych przez jednostki
Uniwersytetu Medycznego w todzi. Zawierajg sie w tym projekty wydawnictw, plakatdw, stron

internetowych, nosnikéw reklamowych, itp.
Dziat promocji ponadto stale realizuje zadania z zakresu:
= merytorycznej redakcji strony internetowej zgodnie z przyjetq strategia promocji, uzupetniang
0 zadania zapisane w rocznym planie marketingowym, a dodatkowo:
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= zapewnieniem  aktualnych  informacji  teleadresowych  jednostek  organizacyjnych
oraz pracownikdw Uniwersytetu Medycznego w todzi we wspdipracy z Dziatem Spraw
Osobowych, Dziatem Organizacyjnym oraz Centrum Informatyczno-Telekomunikacyjnym

= zapewnieniem aktualnych informacji dla studentéw we wspdtpracy z dziekanatami

= opiniowania wnioskow o patronat JM Rektora Uniwersytetu Medycznego w todzi oraz
informowania o wynikach postepowania zainteresowane podmioty.

= wydawania zgody na realizacje wszelkiego rodzaju dziatan promocyjnych na terenie jednostek
Uniwersytetu Medycznego przez podmioty zewnetrzne oraz prowadzenia rozliczen z tymi
podmiotami — zgodnie z przyjetym cennikiem i zasadami wsp&tpracy, stanowigcymi zatgcznik nr
1 do Regulaminu Wewnetrznego Biura Promocji i Wydawnictw, zaakceptowanych przez Wiadze
Uczelni

* realizowaniem zamowien, obejmujacych tworzenie stron www dla jednostek Uniwersytetu
Medycznego w todzi oraz wynajecie no$nikéw reklamowych i informacyjnych oraz powierzchni
wystawienniczej i ekspozycyjnej na terenie Uniwersytetu Medycznego w todzi — zgodnie z
przyjetym cennikiem i zasadami wspdtpracy, stanowigcymi zatacznik nr 1 do Regulaminu
Wewnetrznego Biura Promocji i Wydawnictw, zaakceptowanych przez Wiadze Uczelni.

= redagowanie biuletynu informacyjnego Uniwersytetu Medycznego w todzi

= prowadzenia monitoringu informacji prasowych i przygotowanie dziennych raportow

= gromadzenia dokumentacji historiograficznej i prasowej o Uczelni
»= gromadzenia dokumentacji filmowej i fotograficznej waznych wydarzen na uczelni

Dziat wydawnictw realizuje plan wydawniczy uchwalony przez Senacka Komisje ds. Wydawnictw
Uniwersytetu Medycznego w todzi oraz zajmuje sie w szczegdlnosci:

organizowaniem prac i prowadzeniem sekretariatu Senackiej Komisji ds. Wydawnictw Uniwersytetu
Medycznego w todzi

realizowaniem zaméwien, obejmujacych opracowanie graficzne, przygotowanie do druku, druk, ksero,
laminowanie, skanowanie — zgodnie z przyjetym cennikiem i zasadami wspdtpracy, stanowigcymi
zatgcznik nr 1 do Regulaminu Wewnetrznego Biura Promocji i Wydawnictw, zaakceptowanych przez
Wiadze Uczelni.

projektowaniem graficznym, obrobka i retuszem zdjec i ilustracji, redakcja, korekta, sktadem, tamaniem
tekstu, opracowaniem graficznym ksigzek, czasopism, ulotek, plakatdw - zgodnie z przyjetym cennikiem
i_zasadami wspOtpracy, stanowigcymi zatgcznik nr 1 do Regulaminu Wewnetrznego Biura Promocji i
Wydawnictw, zaakceptowanych przez Wiadze Uczelni.

przygotowywaniem do druku, drukowaniem, powielaniem i oprawg (prace introligatorskie) wszystkich
prac wydawniczych z zakresu dziatalnosci Komisji i innych prac wydawniczych zlecanych przez wtadze
uczelni lub pozyskanych od podmiotéw zewnetrznych - zgodnie z przyjetym cennikiem i zasadami
wspotpracy, stanowigcymi zatgcznik nr 1 do Regulaminu Wewnetrznego Biura Promocji i Wydawnictw,
zaakceptowanych przez Wiadze Uczelni.

przygotowywaniem umow autorskich

sprzedazg ksigzek pracownikow Uniwersytetu Medycznego w todzi



UNIWERSYTET
MEDYCZNY
W LODZI

7. prowadzeniem kontroli materiatowej i rozliczaniem zuzytych materiatdw zgodnie z wewnetrzng
procedurg
8. rozliczaniem oraz wystawianiem faktur i rachunkéw za ustugi
9. aktywnym poszukiwaniem zlecen dla dziatu sposrdd podmiotdow wewnetrznych i zewnetrznych, w
zakresie zgodnym ze Statutem Uniwersytetu Medycznego w Lodzi
10. opracowaniem cennika prowadzonych prac
11. przygotowaniem wycen i ofert na prowadzone prace.




