Приложение
УТВЕРЖДЕН

приказом НИУ ВШЭ - Нижний Новгород
от 24.01.2019  № 8.1.6.3-14/2401-01
Регламент
подачи заявок структурными подразделениями
в Типографию НИУ ВШЭ - Нижний Новгород на выполнение печатных и копировально-множительных работ
1. Настоящий Регламент определяет порядок подачи заявок структурными подразделениями НИУ ВШЭ - Нижний Новгород (далее по тексту Подразделение-заказчик) на выполнение печатных и копировально-множительных работ.

2. Заявка на выполнение печатных и копировально-множительных работ составляется представителем Подразделения-заказчика по форме (приложение) и отправляется по электронной почте на адрес Типографии printnn@hse.ru или starasov@hse.ru Одновременно к письму с заявкой может быть прикреплен электронный макет задания в случае его готовности на момент подачи заявки. 

3. На указанную заявку работник Типографии в течение одного рабочего дня по электронной почте высылает ответ представителю Подразделения-заказчика, в котором сообщает о возможности/не возможности выполнения работ, указанных в заявке, сроках их выполнения. 

4. При получении по электронной почте положительного ответа, представитель Подразделения-заказчика в течение трех рабочих дней с момента получения ответа должен передать в Типографию указанную заявку в бумажном виде с подписью руководителя структурного Подразделения, а также в обязательном порядке макет задания в электронном и/или бумажном виде, подготовленный в соответствии с требованиями пункта  6 настоящего Регламента.

5.  Если макет задания будет передан позже указанного в пункте 4 срока, либо передан в виде, неудовлетворяющем требованиям, установленным пунктом 6 настоящего Регламента, указанные в ответе на заявку сроки выполнения работ могут быть увеличены на период задержки передачи макета, либо передачи макета, удовлетворяющего требованиям настоящего Регламента. В качестве макета задания может служить электронный файл (переданный по электронной почте на адрес типографии printnn@hse.ru или starasov@hse.ru, или с помощью переносных носителей информации), и/или оригинал документа в бумажном виде. 

6.  Бумажный оригинал документа принимается в виде не скрепленных отдельных листов формата А5, А4, А3, с односторонней печатью, без правок,   подготовленный к копированию. Не принимаются сшитые, мятые и грязные материалы с неразборчивым шрифтом.

Оригинал макета в электронном виде должен быть выполнен в формате PDF, каждая страница документа должна быть расположена по центру листа. Документ должен быть полностью подготовлен к печати, т.к. PDF-файл не может быть подвержен коррекции в типографии. Более подробную информацию о специфических полиграфических требованиях к макетам и подготовке файлов к печати можно получить в типографии. 

7.
Предоставленный макет может быть отклонен работниками Типографии и отправлен на исправление и доработку с подробным объяснением причин.

8.
Печатные и копировально-множительные работы выполняются работниками Типографии в рабочее время (по 5-дневной рабочей неделе) в соответствии с очередностью подачи заявок. 
9.
Срок изготовления простых заказов, содержащих небольшое количество печатных листов (до 100 полос) или тираж (до 100 экз.) составляет 2-3 рабочих дня. Срок изготовления более сложных и объемных заказов оговаривается отдельно. 
10.
Заявки на выполнение срочных работ согласовываются Подразделением-заказчиком с начальником Отдела маркетинга, координирующим  деятельность Типографии. Документы, направленные по автоматизированной системе документационного обеспечения управления (СДОУ) и/или заявки, переданные в устной форме, не принимаются.

11.
Заявки на изготовление копий с книг выполняются только при наличии визы начальника Отдела маркетинга, координирующего деятельность Типографии. В зависимости от сложности и объема работ срок исполнения таких заявок может составлять от одного до семи рабочих дней. 
Приложение

Заявка на выполнение печатных и копировально-множительных работ

от «____»_________________ 20__г. №___________ 

Подразделение-заказчик________________________________________________________

                                                                        (наименование структурного подразделения)

Представитель Подразделения-заказчика_______________________ тел.________________

Название оригинала____________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Тираж__________________ экз. Объем____________________ стр.

Обрезной формат __________________     Печать _______________________________

                                               (А3, А4, А5, другое)                                                     (1+0, 1+1, 4+0, 4+4, другая)

Обложка_________________                                       Блок_________________________

Бумага на обложку_______________________ Бумага на блок_____________________

Способ скрепления___________________________

                                                          (клей, скрепка, пружина)

Дополнительная отделка________________________________ 

                                                               (ламинация, кругление, разбор, другое)

Необходимая дата сдачи «____»_________________ 20__г.

Распределение тиража:

	Шифр подразделения
	Получатель
	Кол-во экз.

	Заказчик
	
	

	Заказчик
	
	

	Типографская рассылка
	
	

	Внутренняя рассылка
	
	

	Библиотека НИУ ВШЭ – Нижний Новгород
	
	


«____»______________ 20__г. Руководитель подразделения ________________/___________/

                                                                                                                                               Ф.И.О.                                 Подпись

Заказ принял в работу ___________________________________________________________
                                                                         (Ф.И.О. работника Типографии, подпись, дата)

Заказ исполнен и получен ________________________________________________________
                                                               (Ф.И.О. представителя Подразделения-заказчика, подпись, дата)
Эскиз вида скрепления








