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№ от

РЕГЛАМЕНТ 

предоставления полиграфических услуг сектором «Типография» 

Административно-хозяйственного отдела Юридического института

1. Общие положения

1.1. Настоящий Регламент определяет порядок работы сектора 

«Типография» Административно-хозяйственного отдела Юридического 

института (далее - Типография) при заказе, изготовлении и выдаче 

полиграфической продукции.

1.2. Типография располагается по адресу: г. Москва, ул. Образцова, д. 

9, стр. 9, ГУК-13 (цокольный этаж). Контактные данные: 

эл. почта: ui-print@rut-miit.ru, тел. +7 (495) 274-02-74, доб. 4711.

2. Порядок инициирования заказа и согласования стоимости

2.1. Для уточнения срока изготовления и стоимости услуг Заказчик 

обращается в Типографию с техническим заданием (при наличии).

2.2. Заведующий Типографией проводит предварительный расчет 

стоимости и сроков на основании технического задания Заказчика, после 

чего заказчику необходимо оформить заявку на предоставление 

полиграфических услуг (далее - Заявка) по форме, установленной 

Приложением 1 к настоящему Регламенту.

2.3. Заполненная Заявка подлежит обязательному согласованию 

начальником Административно-хозяйственного отдела Юридического 

института.

2.4. Согласованная Заявка передается Заказчиком в Типографию лично, 

либо в электронном виде на адрес ui-print@rut-miit.ru с последующим 

предоставлением оригинала.



3. Оформление договорной документации и оплата

3.1. Для внутренних Заказчиков (структурных подразделений 

Университета):

3.1.1. На основании полученной согласованной Заявки заведующий 

Типографией подготавливает Наряд-заказ на изготовление полиграфической 

продукции, содержащий контактные данные Заказчика (далее - Наряд-заказ).

3.1.2. Наряд-заказ формируется в двух экземплярах и предоставляется 

Заказчику в течение 1 (одного) дня после получения согласованной Заявки.

3.1.3. Наряд-заказ с обязательным указанием номера лимита и 

источника финансирования для проведения внутренней оплаты услуг должен 

содержать подпись ответственного лица от Заказчика.

3.1.4. После подписания Заказчик передает один экземпляр Наряда- 

заказа в Типографию.

3.1.5. Одновременно с экземпляром Наряда-заказа Заказчик 

предоставляет оригинал-макет тиража в электронном виде на адрес 

электронной почты Сектора «Типография»: ui-print@rut-miit.ru или оригинал 

документа в бумажном виде.

3.2. Для внешних Заказчиков (физические и юридические лица):

3.2.1. После согласования Заявки и до начала изготовления заказа 

внешний Заказчик производит 100% предоплату услуг в кассе Юридического 

института (ГУК-6, ауд. 6403).

3.2.2. До начала изготовления заказа Заказчик предоставляет в 

Типографию чек, подтверждающий оплату услуг одновременно с оригинал- 

макетом тиража в электронном виде на адрес электронной почты 

Типографии: ui-print@rut-miit.ru или с оригиналом документа в бумажном 

виде.

3.3. Типография не приступает к изготовлению заказа до получения 

полного комплекта документов.
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4. Требования к оригинал-макетам и производство

4.1. Требования к оригинал-макетам тиража установлены в 

Приложении 2 к настоящему Регламенту.

4.2. В случае несоответствия оригинал-макета тиража требованиям, 

Типография уведомляет Заказчика по предоставленным контактным 

сведениям о необходимости доработки оригинал-макета. Срок изготовления 

заказа в данном случае увеличивается соразмерно времени на доработку.

4.3. Типография не несет ответственности за содержание текста, 

грамматические ошибки, корректность верстки и нарушение авторских прав 

в материалах, предоставленных Заказчиком.

5. Выдача готовой продукции

5.1. Заведующий Типографией установленным способом уведомляет 

Заказчика о готовности заказа.

5.2. При получении заказа Заказчик проверяет количество и качество 

продукции.

5.3. Факт получения продукции фиксируется Заказчиком путем 

проставления отметки о получении (ФИО, подпись, дата получения) на 

копии Наряда-заказа или чека об оплате, находящегося в Типографии.

6. Учет и отчетность

6.1. Заведующий Типографией передает экземпляр Наряда-заказа (для 

внутренних Заказчиков) или чек об оплате (для внешних Заказчиков) 

начальнику Административно-хозяйственного отдела Юридического 

института в течение 1 (одного) рабочего дня после получения их от 

Заказчика. Копии документов остаются па хранении в Типографии

6.2. Копия документа (Наряда-заказа или чека) с отметкой Заказчика о 

получении заказа передается заведующим Типографией начальнику 

Административно-хозяйственного отдела Юридического института в течение 

1 (одного) рабочего дня после выдачи заказа.


