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Cel instrukgji: ustalenie zasad i procedury postepowania w zakresie przygotowywania przez Grafika Miasta
projektéw graficznych publikacji wtasnych Urzedu Miasta Ptocka

Zakres

odpowiedzialne merytorycznie za dany projekt. Pod pojeciem ,publikacje” rozumie sie: ulotki, plakaty,

billboardy, bannery oraz inne materiaty o charakterze informacyjnym i promocyjnym.

WEJSCIE: Wniosek o przygotowanie projektu graficznego.

WYIJSCIE: wykonany projekt graficzny publikacji

OPIS POSTEPOWANIA

instrukcji: Publikacje wtasne UMP wydawane sg przez poszczegdlne komorki organizacyjne,

Komdrka organizacyjna zleca przygotowanie projektu graficznego do realizacji Grafikowi Miasta
poprzez ztozenie wniosku. Wypetniony wniosek nalezy ztozy¢ najpdzniej w terminie 2 tygodni przed
planowanym wydrukiem/publikacjg. W przypadku pdzZniejszego ztozenia wniosku, wymagane jest
pisemne uzasadnienie.
Whiosek powinien zawierac:

a) nazwe komorki wnioskujacej,

b) nazwe przedsiewziecia,

c) krotki opis projektu,

d) rodzaj publikacji,

e) termin oddania projektu do realizacji.
Grafik Miasta rejestruje i nadaje kolejny numer wniosku w rejestrze wnioskdw. Nastepnie Dyrektor
Wydziatu Promocji i Sportu (WPR) rozpatruje wniosek pod katem celowosci wybranych rodzajow
publikacji w odniesieniu do danego przedsiewziecia.
Pozytywna opinia Dyrektora WPR skutkuje wykonaniem projektu, a nastepnie przekazaniem go do
komarki wnioskujacej najpdzniej dwa dni przed planowanym wydrukiem/publikacjg materiatow.
Negatywna opinia Dyrektora WPR zawiera¢ bedzie sugestie zmian oraz powdd odrzucenia wniosku.

Wzdér wniosku o przygotowanie projektu graficznego okresla zatgcznik do instrukcji.

Autor dokumentu: Zatwierdzit merytorycznie: Zatwierdzit do uzytkowania:
Robert Parzychowski - Grafik

Miasta

Edyta Mierzejewska — Dyrektor Krzysztof Krakowski - Sekretarz
\Wydziatu Promocji i Sportu Miasta Ptocka — Petnomocnik ds. ZSZ
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Zatacznik : Wzér wniosku o przygotowanie projektu graficznego do realizacji
Ptock, dnia....eeeeeeeeeiecirieieeeeeenn,

Wydziat Promocji i Sportu
Grafik Miasta

Whniosek o przygotowanie projektu graficznego

Termin oddania projektu do realizacji

Krétki opis projektu przedsiewziecia (cel realizacji, grupa odbiorcéw, zasieg lokalny/ogdélnopolski, naktad):

Rodzaj publikacji*:

7. plakat A3 (297x420)
8. plakat A2 (420x594)
9. plakat B1 (1000x700)
10. plakat B2 (500x700)
11. dyplom A3 (297x420)
12. dyplom A4 (210x297)

13. reklama prasowa (wymiary wg specyfikacji wydawnictwa)**

14. ulotka DL dwustronna
15. ulotka DL dwal/ trzy /cztery listki

16. ulotka A5 (148x210)
17. ulotka A6 (105x148)

18. zaproszenia DL (po ztozeniu)
19. zaproszenia A5 (po ztozeniu)
20. zaproszenia A6 (po ztozeniu)

Autor dokumentu:
Robert Parzychowski - Grafik
Miasta

Zatwierdzit merytorycznie:

Edyta Mierzejewska — Dyrektor
\Wydziatu Promocji i Sportu

Zatwierdzit do uzytkowania:

Krzysztof Krakowski - Sekretarz
Miasta Ptocka — Petnomocnik ds. ZSZ
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21. billboard
22. magaboard niestandardowy
23. banner/ roll-up (WPISAE WYIMHAIY )........eiiiiiiiiii ettt e e et e e s e e e ssbb e e e e saneeeas
24. siatka typu mesh
25. folia samoprzylepna/ folia one-way vision
26. tablice infomacyjne PCV
DA o = o =Y SRR
28. kreacje internetowe: banner /billboard /button /skyscraper / prezentacja (wymiary wg specyfikaciji

oo ] = (U101 (=14 g =] (o1 =Te o) PSP PPP T PPP
29. inne materiaty poligraficzne/ reKIamOWE™ ™ .............oi i

Akceptuje/nie akeepluje, SUGEIUJGC™ .......ooi ittt e e e s e e s s aae e e e e s abeeeeeens
data i podpis Dyrektora Wydziatu Promoc;ji i Sportu

* wtasciwe zaznaczyé
** wymienic¢/ wpisa¢ witasciwe

Autor dokumentu: Zatwierdzit merytorycznie: Zatwierdzit do uzytkowania:
llj/Ioi:setr; Primelioesid - Cleir Edyta Mierzejewska — Dyrektor Krzysztof Krakowski - Sekretarz

\Wydziatu Promocji i Sportu Miasta Ptocka — Petnomocnik ds. ZSZ
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