Załącznik nr 2 do Decyzji Prezesa PAN nr 48/2022
z dnia 30.09.2022 roku
w sprawie wprowadzenia identyfikacji wizualnej Polskiej Akademii Nauk

Regulamin stosowania identyfikacji wizualnej PAN
przez podmioty wewnętrzne

§ 1 Postanowienia ogólne i definicje
1. Regulamin określa zasady korzystania z identyfikacji wizualnej Polskiej Akademii Nauk przez Kancelarię Akademii, pomocnicze jednostki naukowe oraz inne jednostki organizacyjne PAN, a także korporację uczonych PAN.
2. Użyte w regulaminie określenia oznaczają:
2.1. PAN/Akademia – Polska Akademia Nauk;
2.2. ustawa o PAN – ustawa z dnia 30 kwietnia 2010 r. o Polskiej Akademii Nauk (Dz.U. 2020, poz. 1796);
2.3. decyzja – decyzja Prezesa PAN nr 48/2022 z dnia 30.09.2022 roku w sprawie wprowadzenia identyfikacji wizualnej Polskiej Akademii Nauk;
2.4. regulamin – niniejszy regulamin;
2.5. Kancelaria Akademii – kancelaria zapewniająca obsługę administracyjną PAN zgodnie z art. 26 ust. 1 ustawy o PAN;
2.6. korporacja uczonych – korporacja uczonych Akademii obejmująca struktury wymienione w art. 27 ustawy o PAN;
2.7. jednostka – pomocnicza jednostka naukowa lub inna jednostka organizacyjna PAN;
2.8. kierownik – osoba kierująca daną strukturą w ramach korporacji uczonych;
2.9. dyrektor – osoba kierująca jednostką;
2.10. dysponent – osoba kierująca komórką organizacyjną wchodzącą w skład Kancelarii Akademii;
2.11. rzecznik – rzecznik prasowy Akademii;
2.12. identyfikacja wizualna – narzędzie wspierające kreowanie wizerunku PAN; księga identyfikacji wizualnej stanowi załącznik nr 1 do decyzji;
2.13. logotyp PAN – znak słowno-graficzny, którym posługuje się Akademia;
2.14. znak zależny – znak słowno-graficzny organu PAN, danej struktury w ramach korporacji uczonych, Kancelarii Akademii, a także pomocniczej jednostki naukowej lub innej jednostki organizacyjnej PAN.


[bookmark: _Hlk85109379]§ 2 Adresaci regulaminu
1. Do stosowania regulaminu zobowiązani są: 
1.1. pracownicy Kancelarii Akademii;
1.2. pracownicy jednostek;
1.3. członkowie oraz przedstawiciele korporacji uczonych.
2. Nadzór nad przestrzeganiem regulaminu sprawują:
2.1. kierownicy – w podległych im strukturach w ramach korporacji uczonych;
2.2. dyrektorzy – w podległych im jednostkach;
2.3. dysponenci – w podległych im komórkach organizacyjnych.
3. Nadzór nad wykonaniem decyzji sprawuje Kanclerz Akademii.

§ 3 Zasady i terminy
1. Logotyp PAN stanowi wyłączną własność Akademii.
2. Logotyp PAN, znaki zależne oraz pozostałe elementy identyfikacji wizualnej Akademii mogą być używane wyłącznie do celów służbowych, w szczególności promocyjno-informacyjnych.
3. Adresaci regulaminu są zobowiązani do przestrzegania zasad opisanych w księdze identyfikacji wizualnej oraz stosowania udostępnionych szablonów plików (np. wzorów pism, formatek graficznych).
4. W szczególnych przypadkach rzecznik lub wyznaczona przez niego osoba może wyrazić zgodę na stosowanie innych zasad niż wskazane w pkt. 3. Wniosek o zgodę należy przesłać mailowo na adres media@pan.pl.
5. Regulamin obowiązuje od momentu wejścia w życie decyzji.
6. Materiały drukowane (akcydensy, gadżety, wydawnictwa itp.) opracowane przed wejściem w życie decyzji mogą być używane tylko do czasu wyczerpania nakładu.
7. Pisma tworzone na papierze listowym oraz akty prawne PAN należy dostosować do postanowień decyzji w ciągu 120 dni kalendarzowych od wejścia w życie decyzji.
8. Postanowienia decyzji należy stosować do czasopism, których proces wydawniczy rozpocznie się po dniu wejścia w życie decyzji.   
9. Materiały elektroniczne należy dostosować do postanowień decyzji w ciągu 150 dni kalendarzowych od wejścia w życie decyzji.
10. Stopki mailowe należy dostosować do postanowień decyzji w ciągu 120 dni kalendarzowych od wejścia w życie decyzji. Rekomendowane jest udostępnienie wzoru stopki w formie szablonu bezpośrednio w programie pocztowym, z którego korzystają adresaci regulaminu.
11. Niezbędne pliki produkcyjne udostępnia rzecznik lub wyznaczona przez niego osoba.


§ 4 Akceptacja materiałów zawierających logotyp PAN
lub oprawę graficzną/dźwiękową
1. Projekty materiałów niestandardowych, nieujętych w księdze znaku, a zawierających logotyp PAN, znaki zależne lub oprawę graficzną/dźwiękową (opisaną w księdze identyfikacji wizualnej) wymagają akceptacji rzecznika lub wyznaczonej przez niego osoby. Pliki należy przesłać na etapie opracowania koncepcji na adres media@pan.pl. Obowiązują następujące terminy:
1.1. w przypadku prostych materiałów (np. okładka, baner, plakat) – nie później niż 7 dni kalendarzowych przed planowanym użyciem materiału,
1.2. w przypadku złożonych materiałów (np. foldery, katalogi, wydawnictwa, elementy kampanii reklamowych, film promocyjny, podcast audio) – nie później niż 14 dni kalendarzowych przed planowanym użyciem materiału.
2. W terminie 7 dni kalendarzowych od wpłynięcia zgłoszenia rzecznik lub wyznaczona przez niego osoba:
2.1. informuje o zgodzie na korzystanie z logotypu PAN lub oprawy graficznej/dźwiękowej i udostępnia odpowiednie pliki produkcyjne,
albo
2.2. informuje o braku zgody na korzystanie z logotypu PAN lub oprawy graficznej/dźwiękowej; decyzja ta jest ostateczna i nie przysługuje od niej odwołanie.
3. W przypadku złożonych publikacji, wydawnictwa płytowego lub produkcji filmowej rzecznik zastrzega sobie prawo do zapoznania się z treścią utworu przed wydaniem zgody na korzystanie z logotypu PAN lub oprawy graficznej/dźwiękowej.

§ 5 Akceptacja materiałów zawierających znaki zależne
1. Projekty materiałów zawierające znaki zależne wymagają akceptacji:
1.1. kierownika – w podległej mu strukturze w ramach korporacji uczonych;
1.2. dyrektora – w podległej mu jednostce;
1.3. dysponenta – w podległej mu komórce organizacyjnej.
2. Projekty może również akceptować osoba upoważniona przez kierownika, dyrektora lub dysponenta.
3. Uwagi do projektów może dodatkowo zgłosić rzecznik lub wyznaczona przez niego osoba – prewencyjnie lub w formie reakcji na nieprawidłowe użycie znaku zależnego, aby naprawić błąd lub uniknąć podobnych błędów w przyszłości.


§ 6 Postanowienia końcowe
1. Kancelaria Akademii udostępnia logotyp PAN oraz logotypy zależne podmiotom zewnętrznym na zasadach określonych w załączniku nr 3 do decyzji.
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