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Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 96/2017
Rektora UWM w Olsztynie

z dnia 26 pazdziernika 2017 roku

REGULAMIN
WYDAWANIA MATERIALOW PROMOCYJNO-INFORMACYJNYCH
W UNIWERSYTECIE WARMINSKO-MAZURSKIM W OLSZTYNIE

§1

Regulamin wydawania materiatdow promocyjno-informacyjnych w Uniwersytecie

Warminsko-Mazurskim w Olsztynie, zwany dalej Regulaminem, okresla zasady

postepowania w zakresie dystrybucji podmiotom wewnetrznym Uniwersytetu

Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie materiatdw promocyjnych i informacyjnych.

Uzyte w Regulaminie wyrazenia oznaczaja:

1) Uniwersytet — Uniwersytet Warminsko-Mazurski w Olsztynie,

2) podmiot wewnetrzny — jednostke organizacyjng Uniwersytetu (wydziat, katedra,
instytut, biuro itp.), pracownika Uniwersytetu (kierownik jednostki
organizacyjnej, kierownik projektu, pracownik realizujgcy wydarzenie, panel,
spotkanie stuzgce promocji zewnetrznej Uniwersytetu itp.) koto naukowe,

3) materiaty promocyjno-informacyjne — albumy, informatory, drobne gadzety
promocyjne,

4) lista gadzetdw — sporzgdzana i aktualizowana przez Biuro Mediow i Promoc;ji
lista przedmiotow stuzgcych wykorzystywanych do promocji Uniwersytetu,
umieszczana na stronie BIP.

§2
Dystrybucji materiatbw promocyjno-informacyjnych podmiotom wewnetrznym
Uniwersytetu dokonuje Biuro Mediow i Promocji.
Z zastrzezeniem ust. 3 materiaty promocyjno-informacyjne przekazywane sg
odptatnie.
Materialy promocyjno-informacyjne mogg by¢ przekazywane nieodptatnie na
potrzeby Rektora, Prorektorow, Kanclerza i Dyrektora Gabinetu Rektora.
Informacji na temat postepowania w sprawie wydania materiatbw promocyjno-
informacyjnych udziela Biuro Mediéw i Promocji pod numerem (89) 524 61 90.

§3
Podstawg przekazania materiatdw promocyjno-informacyjnych jest Wniosek o
wydanie materiatow promocyjnych i informacyjnych, stanowigcy zatgcznik nr 1 do
Regulaminu, z zastrzezeniem ust. 2.
Nie wymagajg ztozenia wniosku, o ktérym mowa w ust. 1, zamdwienia od Rektora,
Prorektoréw, Kanclerza, Dyrektora Gabinetu Rektora, Rzecznika UWM w
Olsztynie oraz Kierownika Biura Mediow i Promocji.



W przypadku zaopatrzenia Rektora, Prorektorow, Kanclerza, Dyrektora Gabinetu
Rektora, Rzecznika UWM w Olsztynie oraz Kierownika Biura Mediéw i Promocji w
materiaty promocyjne, pracownik Biura Mediow i Promocji sporzgdza adnotacje na
dokumencie wydania.

Wiasciwie wypetniony wniosek sktada sie, w terminie co najmniej 7 dni roboczych
przed rozpoczeciem wydarzenia, ktérego materiaty dotyczg, do Kierownika Biura
Medidw i Promocji Uniwersytetu Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie (pok. 105 w
budynku rektoratu 10-719 Olsztyn ul. Oczapowskiego 2.

Whnioski rozpatruje Kierownik Biura Mediow i Promocji z uwzglednieniem
aktualnego stanu magazynu i rangi wydarzenia.

O decyzji wnioskodawca zawiadamiany jest telefonicznie lub za posrednictwem
poczty elektronicznej.

Wydanie materiatébw promocyjno-informacyjnych nastepuje w terminie do 5 dni
roboczych od daty ztozenia wniosku, w dniach od wtorku do czwartku
w godzinach 9.00-14.00. Biuro Mediow i Promociji nie prowadzi wysytki materiatow
promocyjno-informacyjnych.

Whioski o wydanie materiatbw promocyjno-informacyjnych ewidencjonowane sg
przez Biuro Mediéw i Promociji, ktére sporzgdza, w terminie do dnia 31 stycznia
roku nastepnego, sprawozdanie zawierajgce dane dotyczgce ilosci materiatow
wydanych w danym roku kalendarzowym.

§4
Rozliczenie wydanych materiatbw promocyjno-informacyjnych nastepuje na
podstawie druku rozliczenia wykonania swiadczen wzajemnych wedtug zasad
obowigzujgcych w Uniwersytecie.
Koszty wydanych materiatdbw promocyjno-informacyjnych obcigzajg konto podane
we wniosku. Koszty materiatdéw, o ktérych mowa w § 2 ust. 3 obcigzajg konto Biura
Medioéw i Promocji.



