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Zalacznik nr 3 do zarzadzenia nrZ6/2010
Rektora PW z dnia 29 kwietnia 2010 1.

Szczegolowy tryb realizacji Swiadezonych przez Oficyng Wydawniczg PW
ustug poligraficznych oraz zasady kalkulacji kosztéw tych uslug

§1

Tryb realizowania uslug poligraficznych

Przygotowanie kalkulacji pracy na podstawie wstepnego zamowienia.

Zlozenie przez jednostkg organizacyjna lub podmiot spoza Uczelni pisemnego zaméwienia
wraz z materialami przeznaczonymi do wydania.

Sprawdzenie kompletnosci i jakoSci otrzymanych materialéw.

Zarejestrowanie zamoOwienia i zatozenie jego dokumentacji, podpisanie umowy.

Ustalenie technologii realizacji zamdwienia.

Opracowanie materialow zgodnie z warunkami umowy.

Dokonanie korekty w zakresie zgodnym z zamoéwieniem.

Zaakeeptowanie i podpisanie pozycji do druku przez zamawiajacego.

Przekazanie do drukarni materialéw wraz z dokumentacja.

. Wydrukowanie pozycji i wykonanie prac introligatorskich.
. Przekazanie zamawiajacemu gotowej pracy wraz z faktura.

§2

Zasady kalkulacji kosztéw uslug poligraficznych

Sporzadzenie wstepnej kalkulacji kosztéw realizacji zamdwienia na podstawie czasu
wykonania ustugi w poszczegdlnych dziatach.

Sporzadzenie koncowej kalkulacji kosztow po ostatecznym wykonaniu zlecenia (zakoficzeniu
procesu produkcyjnego).

Przygotowanie na podstawie wydruku ostatecznych kosztow wykonania zaméwienia i
przekazanie zamawiajacemu dokumentu ,Nota wewnetrzna” (dla prac wykonanych na
zlecenie jednostek organizacyjnych Politechniki Warszawskiej).

Przygotowanie i przekazanie zamawiajacemu dokumentu ,,Faktura VAT” uwzgledniajacego
ostateczne koszty wykonania zaméwienia, zysk oraz koszty ogélne (dla prac wykonanych na
zlecenie podmiotow zewnetrznych).



