Zarzadzenie Nr 46}10‘9

Dyrektora Centrum Materiatéw Polimerowych i Weglowych PAN

z dnia @h‘%m‘aﬂw‘g

w sprawie wprowadzenia zmian do Podrecznika identyfikacji wizualnej Centrum Materiatéw
Polimerowych i Weglowych PAN

1.  Wprowadzam zmiany do Podrecznika identyfikacji wizualnej Centrum Materiatéw
Polimerowych i Weglowych PAN.

2. W podreczniku wprowadzono nastepujgce zmiany:

- w punkcie 10 zmienia si¢ Pracownie Materiatow i Proceséw Membranowych na:

. Pracownia InZynierii Materiatéw Polikondensacyjnych

- w punkcie 11 zmienia sig¢ Laboratory of Membrane Materials and Processes na:
. Laboratory of Polycondensation Materials Engineering

3.  Tekst jednolity stanowi zatacznik nr 1 do Zarzadzenia.

4.  Zarzadzenie nr 27/2016 z dnia 6.12.2016 w sprawie wprowadzenia zmian do Podrecznika
identyfikacji wizualnej Centrum Materiatéw Polimerowych i Weglowych PAN wygasa
z dniem wejscia w zycie niniejszego Zarzadzenia.

5.  Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Dyrektor Centrum

prﬁ%&r}ab, A%aéej worak
Otrzymuja:

—  WSzyscy pracownicy Instytutu

g



Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr ,l@/,fy;f.?

Podrecznik identyfikacji wizualnej

Centrum Materiatéw Polimerowych i Weglowych PAN

Podrecznik ma za zadanie uporzadkowac i usystematyzowac stosowanie logo Centrum oraz
wytyczy¢ ramy, w jakich beda powstawaty wszystkie materiaty oraz publikacje nim opatrzone.
Dzigki temu Podrecznik jest podstawowym dokumentem kreowania spdjnego i konsekwentnego
wizerunku Centrum na zewnatrz.

Podrecznik jest rowniez podstawowym dokumentem udostepnianym osobom trzecim
zaangazowanym w opracowywanie réznego typu materiatdw (promocyjnych itp.) Centrum. Jego
adresatami s réwniez pracownicy Centrum, dla ktérych ma stuzy¢ jako pomoc w praktycznym
stosowaniu powstatych standardow identyfikacji wizualnej Centrum. '

W razie jakichkolwiek problemdw z stosowaniem podrecznika prosimy o kontakt z:
— Monikg Barczewskga, mbarczewska@cmpw-pan.edu.pl

— Ewa Michalska, emichalska@cmpw-pan.edu.pl



STANDARYZACIJA NAZWY
1.

10.

i 8

Prawidtowe brzmienie nazwy Instytutu zawiera Statut Centrum Materiatéw Polimerowych
i Weglowych Polskiej Akademii Nauk.

Nazwa Centrum w jezyku polskim brzmi: Centrum Materiatéw Polimerowych i Weglowych
Polskiej Akademii Nauk. Dopuszczalna jest nazwa: Centrum Materiatéw Polimerowych
i Weglowych PAN

Nie nalezy stosowac ponizszych nazw:

* Polska Akademia Nauk, Centrum Materiatow Polimerowych i Weglowych,

* Centrum Materiatdw Polimerowych i Weglowych Polska Akademia Nauk,

* jak rowniez innych modyfikacji nazwy, niezgodnych z powyzszymi regutami.

Oficjalna nazwa w jezyku angielskim: Centre of Polymer and Carbon Materials of the Polish
Academy of Sciences. Dopuszczalna jest nazwa: Centre of Polymer and Carbon Materials,
Polish Academy of Sciences.

Skrécona nazwa Centrum to: CMPW PAN.

Skrocona nazwa Centrum w jezyku angielskim to: CMPW PAN.

Nie nalezy stosowac skréconych nazw:

*  CMPiW PAN, CMPW PAS ‘

* aniinnych modyfikacji nazwy, niezgodnych z powyzszymi regutami.
Zasady uzycia skréconej nazwy Centrum:

* uzycie skrotu w tekstach ciggtych musi by¢é poprzedzone zastosowaniem oficjalnej
nazwy Centrum w petnym brzmieniu,

W publikacjach naukowych nalezy stosowac nazwe: Centrum Materiatéw Polimerowych
i Weglowych Polskiej Akademii Nauk, w publikacjach angielskojezycznych Centre of Polymer
and Carbon Materials, Polish Academy of Sciences.

Obowigzujace nazwy pracowni i zespotéw w jezyku polskim:

« Pracownia Materiatéow Biodegradowalnych,

« Pracownia Materiatéw Nano- i Mikrostrukturalnych,

« Pracownia Polimerowych Materiatow Biomedycznych,

+ Pracownia Materiatéw Polimerowych dla Optoelektroniki i Optyki Nieliniowe;j,
+ Pracownia Materiatéw Weglowych i Polimerowo-Weglowych,

« Pracownia Inzynierii Materiatow Polikondensacyjnych,

» Samodzielny Zespét Mikroskopii,

o Zespot Innowacji, Technologii i Analiz.

Obowigzujgce nazwy pracowni w jezyku angielskim:

Laboratory of Biodegradable Materials,

Laboratory of Nano- and Microstructural Materials,

Laboratory of Polymer Biomedical Materials,

Laboratory of Polymer Materials for Optoelectronics and Nonlinear Optics,



« Laboratory of Carbon and Polymer-Carbon Materials,
« Laboratory of Polycondensation Materials Engineering,
« Microscopy Laboratory,

» Group of Innovation, Technology and Analysis.

Typografia — czcionki

Podstawowym krojem pisma dla dokumentéw listowych i innych tekstow ciggtych jest w wersji
podstawowej, kursywie i pogrubionej Calibri

obowigzujgcym kolorem czcionki dla wszystkich tekstéw ciggtych w dokumentach jest kolor
czarny,

zaleca sig stosowanie rozmiaru czcionki od 10 do 12 punktéw, z interlinig pomiedzy wierszami
tekstu od 1,0 do 1,5 wiersza,

odstep miedzy wierszami 6 pt.

Zasady udostepniania logo

1. Logo jest wiasnoscia CMPW PAN.

2. Zadna osoba ani instytucja nie moze uiywaé logo CMPW PAN bez' zgody jego
wiasciciela.

3. Zgode na wykorzystywanie w celach stuzbowych logo majg pracownicy, ktdrzy
zobowigzani s3 do przestrzegania wszystkich norm i zasad ich stosowania, a tym samym
odpowiadajg za ich prawidtowe uzycie.

Logo

1. Logo CMPW PAN sktada sig z gérnego, czarnego napisu CMPW na biatym tle i dolnego
PAN w szarej obwolucie. Jest to wersja podstawowa.

2. Logo wystepuje tylko w wersji z akronimem w jezyku polskim.

3. Zabroniona jest jakakolwiek ingerencja w konstrukcje logo.

4. Wersja podstawowa powinna by¢ uzywana na wszystkich materiatach.

5. Wszystkie materiaty informacyjno-promocyjne musza zawiera¢ logo CMPW PAN, miedzy

innymi:
papier firmowy,
wizytowki stuzbowe,
zaswiadczenia,
listy gratulacyjne,

dyplomy,



» kartki okolicznosciowe,

* zaproszenia itp.,

+ plakaty,
+ afisze,
« ulotki,
* banery,

* broszury,

+ informatory itp.,

+ ogtoszenia i informacje prasowe, internetowe i telewizyjne,
+ gadzetyiinne materiaty promocyjne,

* materiaty konferencyjne,

« prezentacje multimedialne, filmy, spoty reklamowe itp.,

* pozostate materiaty, dokumenty i publikacje, dla ktérych nie przewidziano okreslonej
odrebnymi przepisami szaty graficznej.

6. Logo CMPW PAN nalezy umieszcza¢ w wielkosci zapewniajgcej czytelno$é¢ i w miejscu
zapewniajagcym jego witasciwe wyeksponowanie.

7. Pole ochronne to obszar wokét logo, w obrebie ktérego nie nalezy umieszczaé zadnych
napisow i elementéw graficznych.

8. Polem ochronnym podstawowym jest minimalna przestrzen wokét logo, w ktérej nie
powinno sie umieszczac zadnych elementdéw. Konstrukcja pola ochronnego opiera sie na module
podstawowym Xx.

Pole ochronne logo = 2x

x = 0,25 wysokosci logo

9. W przypadku zestawienia logo z innymi znakami, nalezy dopasowa¢ wielkos¢ tych znakéw
do logo.

R CMPW
2 C



10.

11.

Niedopuszczalna jest modyfikacja logo, jego skalowanie zmieniajgce proporcje oraz dodawanie
dodatkowych opisow i znakéw w polu ochronnym.

Logo CMPW PAN nalezy umieszcza¢ na ttach gwarantujacych jego witasciwe
wyeksponowanie i zapewniajgcych prawidtowq czytelnos¢ znaku.

Kolorystyka Centrum

&

Kolorem podstawowym charakteryzujgcym Centrum jest kolor szary (system barwny CMYK:
C:0, M:0, Y:0, K:70) oraz niebieski (system barwny CMYK: C78, M38, Y3, KO).

Kolory te muszg by¢ stosowane we wszystkich elementach zwigzanych z wizerunkiem
Centrum.

WZORY DOKUMENTOW | DRUKOW

Papier firmowy

1

Zaprojektowany wzér papieru firmowego majg obowiazek stosowaé wszyscy pracownicy
Centrum. Dyrektor Centrum zarzadzeniem wprowadza wzdr papieru firmowego.

Dopuszcza sie dwie wersje jezykowe: polsko- i angielskojezyczng oraz dW|e wersje
kolorystyczne papieru firmowego: kolorows i czarno-biata.

Kolejne strony dokumentéw tworzonych na papierze firmowym powinny by¢ bez nadruku
nagidwka i stopki adresowe;j.

Nalezy pamigtaé¢ o zachowaniu spdjnego uktadu typograficznego na wszystkich stronach
oraz o drukowaniu wszystkich stron na takim samym rodzaju papieru.

W korespondencji wewnetrznej nie stosuje sie papieru firmowego.

W Centrum obowiazuje jednolity uktad pisma. Ponizej przedstawiamy przyktadowy wzér
pisma na obowigzujagcym, w momencie wprowadzenia podrecznika, papierze firmowym:



CMPW CENTRUM MATERIALOW POLIMEROWYCH | WEGLOWYCH
POLSKIEJ AKADEMII NAUK
ul. Marii Curie-Sktodowskiej 34, 41-819 Zabrze

Tytut, imie i nazwisko Nadawcy (w przypadku gdy pismo nie jest podpisywane przez Dyrektora
Centrum lub osobe przez niego upowazniong)

Data

Pan/Pani (nie uzywamy skrotéw: ,SzPan, ,WPan” ani podobnych)
Tytut lub stopnie Jan Kowalski
Funkcja

Adres

Dotyczy (okresli¢ czego dotyczy pismo)

Wielce Szanowny (lub Szanowny etc.) Panie (moze by¢ napisane recznie, powinno by¢ pominiete,
jesli piszemy do instytucji, nie do osoby)

Tekst pisma: Calibri 11 lub 12 pkt, z interlinia pomiedzy wierszami tekstu od 1,0 do 1,5 wiersza,
odstep po 6 pt.

tacze wyrazy szacunku (lub podobne. Moze byc napisane recznie).

Podpis (Jesli jest pieczec, nie ma potrzeby drukowania nazwiska).

Zatgczniki:

jesli do pisma zataczane sq dokumenty, to powinny by¢ wyliczone. Jesli jest ich wiecej, to
rowniez ponumerowane. Numery zatgcznikow powinny byé naniesione takze na zatgczniki.

Cenirum Materiatow Polimerowych i Weglowych jest instytutem Polskiej Akademii Nauk

tel. 32 271 60 77 Nr rej. RIN-II-70/11
faks 32 271 29 69 NIP: 648-000-67-14
sekretariat@cmpw-pan.edu.pl Konto bankowe:

www.cmpw-pan.edu.pl 48 1130 1091 0003 9112 2420 0001



Wzér raportu z wykonania pracy zleconej

Zaprojektowany wzor raportu z wykonania pracy zleconej majg obowigzek stosowaé wszyscy
pracownicy Centrum.
Dopuszcza sig dwie wersje jezykowe: polsko- i angielskojezyczna.

Pierwsza strona dokumentu zawiera nadruk nagtéwka i stopke adresowg wraz z informacjami
o instytucji wykonujacej, numerze oferty, przedmiocie zamdwienia, osobie wykonujgcej oraz
osobie zatwierdzajacej wraz z adresami e-mailowymi.

Informacje w raporcie powinny by¢ przygotowane wedtug podanej kolejnosci: aparatura,
wyniki oraz uwagi. Jezeli raport zawiera wigcej niz 5 stron, wykonawca powinien rozwazy¢
umieszczenie spisu tresci na drugiej stronie raportu.

Kolejne strony raportu powinny by¢ bez nadruku nagtowka i stopki adresowe;j.

Nalezy pamieta¢ o zachowaniu spdjnego uktadu typograficznego na wszystkich stronach oraz
o drukowaniu wszystkich stron na takim samym rodzaju papieru.

W Centrum obowiazuje jednolity uktad pisma. Wzorzec raportu z wykonania pracy zleconej
w jezyku polskim i angielskim:



CMPW CENTRUM MATERIALOW POLIMEROWYCH | WEGLOWYCH

POLSKIEJ AKADEMII NAUK
ul. Marii Curie-Sktodowskiej 34, 41-819 Zabrze

Praca wykonana przez:

Instytucja zamawiajaca: .........cceeeueneen.

Zgodnie z ofertg: ....ccoceevevvvieeeieninnnnn,

RAPORT
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Przedmiot zamOWIenia: ..ooeeeveeevieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeenn,
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Zatwierdzone przez:

e-mail adres: ...... rerrrereneeens
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Centrum Materiatdw Polimerowych | Weglowych Polskie] Akademii Nauk
Zespdt Innowacji, Technologii | Analiz

Kontakt:

mgr Ewa Michalska: 32 271 60 77 w. 720; 786 842 275;

e-mail: zita@cmpw-pan.edu.pl



1. Aparatura

2. Wyniki

3. Uwagi

Osoba wykonujgca:
(podpis)

Osoba zatwierdzajaca:
(podpis)



CMPW CENTRE OF POLYMER AND CARBON MATERIALS
POLISH ACADEMY OF SCIENCES

Marii Curie-Sktodowskiej 34, 41-819 Zabrze, Poland

REPORT

Contracting AULhOTIEY: s

According to offer: .........

SIUIBTOEE scuuswnsmonmon-comosnmsnsins s vamsusemis ov 0sua s 53 Srms s SRS ST SRS e Wi

Performed by:

...........................................................................................................................................................

Authorized by:

LRI BHOTBES ) s nmnnmminamssaisas e

Centre of Polymer and Carbon Materials, Polish Academy of Sciences
R Innovation, Technology and Analysis Group
' ontact:

Ewa Michalska, MA: +48 32 271 60 77 ext. 720; +48 786 842 275 e-mail: zita@cmpw-pan.edu.pl



1. Equipment

2. Results

3. Comments

Performing person:

(signature)

Authorizing person:
(signature)



Wizytowki

1.  Wizytéwkami stuzbowymi musza sie postugiwac Dyrektor Centrum, jego Zastepcy i kierownicy
jednostek organizacyjnych. Pozostali pracownicy powinni stosowaé wizytdwki zgodnie z
Zarzadzeniem Dyrektora nr 4/2018.

2. Zlecenie wykonania wizytowek sktada sie w Dziale Obstugi Badar.

3. Uktad kompozycyjny graficznego rozszerzenia logo i danych teleadresowych jest staty oraz
zgodny z przyjetymi graficznymi rozwigzaniami komunikacyjnymi w Centrum dla wszystkich
typéw drukéw i dokumentdw.

4. Na wizytowkach stuzbowych nie umieszcza sie:

« prywatnych adreséw, prywatnych numeréw telefonéw i fakséw (z wyjatkiem numeru
telefonu komérkowego za zgodq wtasciciela wizytowki),

+ prywatnych adreséw e-mail,
+ adresow stron www innych niz w domenie www.cmpw-pan.edu.pl
+ dodatkowych elementdw graficznych.

5. Dopuszczalne sg wizytowki stuzbowe w dwaoch wersjach jezykowych — polskiej i angielskiej.

CMPW . Centrum Materiatéw Polimerowych i Weglowych .
Polskiej Akademii Nauk

tytuf Imie Nazwisko

Funkcja

) ) 41-819 Zabrze
inazwisko@cmpw-pan.edu.pl ul. M. Curie-Sktodowskie] 34
www.cmpw-pan.edu.pl Telefon: 32 271 60 77
CMPW Centre of Polymer and Carbon Materials
Polish Academy of Sciences

Imie Nazwisko tytut

Funkcja

PL41-819 Zabrze
inazwisko@cmpw-pan.edu.pl M. Curie-Sktodowskiej 34
www.cmpw-pan.edu.pl Phone: + 48 32 2716077

6. Nie jest dopuszczalne stosowanie wizytowek stuzbowych w innych wersjach jezykowych.
7. Kolejnos¢ informacji podana we wzorach wizytdwek jest niezmienna.

Kolorystyka wszystkich elementéw graficznych na wizytéwce o standardowym rozmiarze
90 mm x 50 mm powinna by¢ zgodna z obowigzujgcymi zasadami kolorystycznymi Centrum.



Postery, plakaty, prezentacja multimedialna

1.

N

W trakcie oficjalnych wystapiern zwigzanych z reprezentacjg Centrum lub prezentac;ji
prac afiliowanych przez Centrum nalezy postugiwac sie wytacznie wzorcami okreslonymi
w podreczniku.

. Prezentacje multimedialne oraz postery przygotowywane przez pracownikéw Centrum na

potrzeby wyktaddw, prelekcji i innych wystgpien poza Centrum (np. na konferencjach
naukowych) muszg spetnia¢ standardy Centrum i powinny by¢ przygotowane w oparciu
o udostepnione wzorce.

Podstawowym krojem pisma jest w wersji podstawowej, kursywie i pogrubionej Calibri.
Obowigzujacym kolorem czcionki jest kolor czarny.

Przy tworzeniu prezentacji, posterow nalezy unikac kolorowego tfa. Nalezy stosowa¢ biate tto.

Wzér nagtdwka, ktc':ry naleiy zastosowac w posterze, plakacie w jezyku polskim

Wzorzec strony tytutowej prezentacji i posteru w jezyku polskim

CMPW Canlrum Materiotow Pomowch { we@owych _




8. Wzorzec strony tytutowej prezentacji i posteru w jezyku angielskim.

9. Wzorzec kolejnych stron prezentaciji.




Stopka adresowa w komunikacji elektronicznej

1.

10.
11.

12.

13.

Stosowanie nizej opisanej stopki adresowej w korespondencji elektronicznej stuzbowej
wychodzgacej poza Centrum jest obowigzkowe dla wszystkich pracownikéw Centrum.

Stopka adresowa moze by¢ napisana tylko po polsku lub angielsku.
Podstawowy kolor stopki adresowej czerrl oraz biel tta.

Nie wolno stosowac zadnych innych wariantéw tla, wzordéw papeterii i innych znakdéw
graficznych

Zalecany kréj pisma to Calibri. Wielko$¢ czcionki w linii zawierajacej imie i nazwisko
pracownika to 16px, stanowisko stuzbowe: 13px, pozostata czcionka posiada wielkos$¢ 14px.

Szerokos¢ logo w stopce to 100px a odlegtosé logo od lewej krawedzi pola tekstowego
stopki to 25px.

Wszystkie pola prezentowane w stopce adresowej s obowigzkowe. W przypadku braku
informacji, np. numer telefonu komdrkowego, nalezy opusci¢ dane pole bez zaburzenia
ciggu i stylu zapisu danych w stopce adresowe;j.

W stopce nie podaje sie prywatnych danych adresowych, cztonkostwa w stowarzyszeniach
lub organizacjach niezwigzanych z dziatalnoscig Centrum.

Stosowanie zapisu stopki w wersji polsko- lub angielskojezycznej zalezy od indywidualnego
wyboru pracownika lub wewnetrznych rozporzadzeri kierownictwa danej jednostki
organizacyjne;j.

Adres mailowy powinien by¢ uzywany tylko do celéw stuzbowych.

Centrum w dolnej czesci strony internetowej udostepnia link do programu pozwalajgcego
wygenerowac¢ kod niezbedny do uzyskania ponizszego wzorca graficznego wraz ze
spersonalizowanymi danymi pracownika.

Wzorzec stopki adresowej w jezyku polskim.

CMPW tytut/stopieri naukowy Imie Nazwisko

Stanowisko stuzbowe

email@cmpw-pan.edu.pl

tel. +48 32 2716077 w. 123, kom. +48 502233000

Centrum Materialéw Polimerowych | Weglowych PAN
ul. M. Curie-Sktodowskiej 34, 41-819 Zabrze

Wzorzec stopki adresowej w jezyku angielskim.

Imig Nazwisko, tytut/stopieri naukowy
CMPW . g

Position in the organization

email@cmpw-pan.edu.pl

tel. +48 32 2716077 ext. 123, mob. +48 502233000

Centre of Polymer and Carbon Materials Polish Academy of Sciences
M. Curie-Sktodowskiej 34 Str., 41-819 Zabrze, Poland




