Zatacznik do Zarzqdzenia nr 3/2024
Kanclerza Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu z dnia 29 lutego 2024 r.
w sprawie wprowadzenia zasad zamawiania tonerdw, tuszy i atramentow w UEW

Zasady zamawiania tonerdw, tuszy i atramentéw w Uniwersytecie Ekonomicznym we Wroctawiu

1.

2.

1.

2.

§1
Definicje
llekro¢ w dalszej cze$ci Zasad bedzie mowa o:

1) dostawcy — nalezy przez to rozumie¢ wykonawce, ktéry dostarcza tonery, tonery nieoryginalne lub
materiaty eksploatacyjne dla Uczelni i/lub z ktérym Uczelnia ma podpisang umowe na dostawe
toneréw;

2) dysponencie budzetu — nalezy przez to rozumiec osobe posiadajgcg srodki na zakup tonerdw, tuszy
i atramentdow zgodnie z zasadami;

3) jednostce organizacyjnej lub jednostce — nalezy przez to rozumie¢ jednostke lub komodrke
organizacyjng Uczelni okre$long w Regulaminie organizacyjnym:;

4) kierowniku jednostki — nalezy przez to rozumiec kierownika jednostki lub komérki organizacyjnej
Uczelni okre$lonej w Regulaminie organizacyjnym;

5) pracowniku — nalezy przez to rozumiec¢ osobe zatrudniong w ramach stosunku pracy w Uczelni;

6) specyfikacji asortymentowo-cenowej — nalezy przez to rozumiec ustalong przez Centrum
Informatyki (Cl) liste standardowych tonerdw, tuszy i atramentdw, w ktdre moga by¢ zaopatrywani
pracownicy Uczelni, stanowigcg zatacznik nr 1 do niniejszych Zasad; lista wraz z formatka do
ztozenia zamdéwienia umieszczona jest w witrynie intranetowej Centrum Zamowien i Logistyki
(https://uewrc.sharepoint.com/sites/KA-CZL) w zaktadce Dziat Logistyki (DL) - Umowy
ogoélnouczelniane - Tonery. Nadzér nad aktualnoscig pliku ze specyfikacjg asortymentowo-
cenowg sprawuje Dziat Logistyki;

7) (DAF) Dziat Administracyjno-Gospodarczy Filii.

8) tonerach — nalezy przez to rozumied tonery, tusze lub atramenty;

9) Uczelni — nalezy przez to rozumieé Uniwersytet Ekonomiczny we Wroctawiu;

10) umowie — nalezy przez to rozumie¢ umowe na dostawy tonerdw, tuszy i atramentow oraz innych
materiatéw eksploatacyjnych do urzadzen drukujacych podpisang przez Uczelnie;

11) zasadach — nalezy przez to rozumieé niniejsze zasady zamawiania tonerdw, tuszy i atramentéw
w Uczelni.

Wszelkie okreslenia symboli jednostek organizacyjnych pozostajg w zgodnosci z ich wykazem
znajdujacym sie w Zarzqdzeniu Rektora w sprawie symboli komdrek organizacyjnych i organdw
Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu.

§2

Zasady ogolne

Tonery zamawiane w ramach niniejszych Zasad mogg byc¢ stosowane jedynie do urzadzen
drukujgcych nalezgcych do Uczelni.

Jednostki sktadajg zamowienia na tonery zgodnie z niniejszymi Zasadami pod warunkiem
posiadania srodkéw finansowych w budzecie na ich zakup. Odpowiedzialno$¢ za wydatkowanie
srodkéw finansowych ponosi kierownik jednostki organizacyjnej lub dysponent budzetu.
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Kierownicy jednostek organizacyjnych sg zobowigzani do monitorowania oraz statej analizy
racjonalnosci procesu wykorzystywania zamowionych tonerédw w Swietle przyjetych
na Uniwersytecie Ekonomicznym we Wroctawiu zasad zrOwnowazonego rozwoju.
Jednostki organizacyjne majg obowigzek zapoznania sie z niniejszymi Zasadami i dziatania zgodnie
z nimi. Nie dopuszcza sie samodzielnego dokonywania zakupdw toneréw. Zakupy dokonane w trybie
niezgodnym z ustalonym w niniejszym zarzadzeniu traktowane bedg jako zakupy prywatne
i skutkowac¢ bedg brakiem mozliwosci otrzymania zwrotu poniesionych wydatkdw.
Niniejsze Zasady wskazujg na sposdb postepowania w ponizszych sytuacjach:

zamawianie tonerdw ze specyfikacji asortymentowo-cenowej;

zamawianie tonerdw spoza specyfikacji asortymentowo-cenowej;

zamawianie tonerow nieoryginalnych (zamienniki) - tylko w przypadku braku dostepnosci tonerow

oryginalnych;

zamawianie pozostatych materiatéw eksploatacyjnych do urzadzen drukujacych (np. bebny);

utylizacja zuzytych pojemnikéw po tonerach.
Jezeli pracownik jednostki organizacyjnej nie jest w stanie okresli¢ symbolu tonera, wéwczas
kontaktuje sie z Cl zgodnie z zatgcznikiem nr 1 do Regulaminu rejestracji i obstugi problemdéw
informatycznych w  Uniwersytecie Ekonomicznym we Wroctawiu stanowigcym zatacznik
do Zarzadzenia Rektora w sprawie wprowadzenia Regulaminu rejestracji i obstugi problemow
informatycznych w Uniwersytecie Ekonomicznym we Wroctawiu, podajgc w tresci zgtoszenia
rodzaj/symbol urzadzenia drukujgcego celem okreslenia wtasciwego dla tego urzadzenia rodzaju
i symbolu tonera.
Zuzytych pojemnikdw po tonerach nie wolno wyrzuca¢ do $mieci. Pracownicy jednostek
zobowigzani sg do ztozenia ich do specjalnie w tym celu przygotowanego pojemnika znajdujgcego
sie:

we Wroctawiu w bud. Z (przyziemie);

w Jeleniej Gérze w holu bud. A.

§3

Jednostki odpowiedzialne za poszczegdlne czynnosci w procesie zamawiania toneréw

Kierownicy jednostek organizacyjnych odpowiadajg za stosowanie zamdwionych tonerdw
w kierowanych przez nich jednostkach jedynie do urzgdzen drukujgcych nalezgcych do Uczelni.
Pracownik Uczelni zamawiajgcy toner jest odpowiedzialny za:

wskazanie w sktadanym zamdwieniu:

a) prawidtowego symbolu(-i) tonera(-éw);

b) rodzaju/symbolu pozostatych materiatéw eksploatacyjnych;

c) numeru inwentarzowego drukarki, do ktorej zamawiane sg tonery/ pozostate materiaty

eksploatacyjne;

d) Zrddta finansowania zamdwienia (MPK);

e) jednostki organizacyjnej sktadajgcej zamodwienie;

odbidr toneréw po uzyskaniu z DL/ DAF informacji o dostepnosci;

opisanie i rozliczenie faktury.
Pracownik DL jest odpowiedzialny za:

sktadanie u dostawcy zamdwied na tonery i inne materiaty eksploatacyjne do urzadzen

drukujgcych oraz ich odbidr;

zbieranie zamodwien od jednostek majacych siedzibe we Wroctawiu oraz wydawanie tonerdw;

reklamacje zwigzane z zamdwieniami;
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kontakt z jednostkami, Cl oraz dostawcami w zakresie zamodwien (przekazywanie wszelkich
informacji);
kontrole wykonania umowy (kwotowg, asortymentowg i ilosciowg).

Pracownik DAF jest odpowiedzialny za:
zbieranie zamdwien na tonery i inne materiaty eksploatacyjne do urzadzed drukujgcych
od jednostek majgcych siedzibe w Jeleniej Gérze lub pracownikéw wykonujacych prace w Jeleniej
Gorze;
sktadanie zbiorczych zaméwien do DL, odbiér zamdwien oraz wydawanie zrealizowanych toneréw
jednostkom lub pracownikom, o ktérych mowa w pkt 1;
reklamacje zwigzane z zamdéwieniami;
kontakt z jednostkami, Cl oraz dostawcami w zakresie zamowien (przekazywanie wszelkich
informacji).

Pracownicy Cl wskazani przez Kierownika Dziatu Wsparcia IT sg odpowiedzialni za:

Zapewnienie dostepnosci pojemnika, o ktérym mowa w § 2 ust. 7 oraz magazynowanie zuzytych
opakowan po tonerach;
wsparcie pracownikéw w zakresie ustalenia wtasciwego symbolu tonera.

Kierownik DL jest odpowiedzialny za umieszczenie w intranecie

(https://uewrc.sharepoint.com/sites/KA-CZL/SitePages/Umowy-0g%C3%B3Inouczelniane(1).aspx)
informacji dotyczacych aktualnej umowy na dostawe tonerdéw, formatki zamdwienia wraz
ze specyfikacjg asortymentowo-cenowg oraz aktualnie obowigzujgcych zasad.

84

Zamawianie tonerow ze specyfikacji asortymentowo-cenowej

Zamoéwienia na tonery objete umowa jednostki wysytajg we Wroctawiu do DL na adres e-mail:
dzial.zt@ue.wroc.pl, w Jeleniej Gorze do DAF na adres e-mail: toneryjg@ue.wroc.pl.

Jednostki sktadajg zamoéwienia na tonery, wypetniajgc formatke zamowienia (zatgcznik nr 2
do niniejszych Zasad) i przesytajac jg w postaci elektronicznej wraz z akceptacjg kierownika jednostki
organizacyjnej lub dysponenta budzetu (réwniez w formie elektronicznej) na adresy e-mail
wskazane w ust. 1.
Jedno zamdwienie — tj. jedna wypetniona formatka zamdéwienia — moze dotyczy¢ zakupu toneréw
do tylko jednej drukarki.
Zamoéwienie musi zawierac ponizsze elementy:

imie i nazwisko pracownika zamawiajgcego toner,

nazwe jednostki organizacyjnej;

zrédto finansowania (MPK);

symbol jednostki organizacyjnej;

telefon kontaktowy, adres mailowy;

symbol(e) tonera(-6w) lub rodzaj/symbol pozostatych materiatow eksploatacyjnych;

numer inwentarzowy drukarki, do ktérej zamawiane sg tonery/ pozostate materiaty

eksploatacyjne;

liczbe sztuk poszczegdlnych zamawianych towardw.
Zamowienia z Jeleniej Gory przekazywane sg przez DAF do DL do dwdch razy w tygodniu
w zestawieniu zbiorczym podzielonym na jednostki organizacyjne.
DL wszystkie otrzymane w danym tygodniu zaméwienia sktada jednorazowo u dostawcy, z ktérym
Uczelnia ma podpisang umowe.
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7. Dostawca realizuje zamoéwienie w terminie zgodnym z zapisami umowy. Do kazdego zamdwienia
dostawca wystawia osobng fakture VAT.

8. Po odebraniu zamdwienia przez DL/DAF jednostka otrzyma maila informujgcego o mozliwosci
odbioru tonera oraz faktury VAT.

9. Jednostka odbiera zamodwienie z DL/DAF, potwierdza zgodno$¢ ze ztozonym zamdwieniem,
a nastepnie opisuje fakture do zapfaty zgodnie z zasadami obowigzujagcymi w Uczelni. W opisie
faktury jednostka wskazuje numer umowy.

10. Jednostki organizacyjne odbierajg faktury z Kancelarii Ogélnej lub za posrednictwem systemu EZD.

§5
Zamawianie toneréw spoza umowy, tonerow nieoryginalnych (zamienniki) oraz pozostatych
materiatéw eksploatacyjnych do urzadzen drukujacych

W przypadku potrzeby zakupu toneréw spoza umowy, toneréw nieoryginalnych (zamiennikéw) oraz
pozostatych materiatéw eksploatacyjnych do urzadzen drukujgcych nalezy skontaktowaé sie
mailowo z DL (dzial.zt@ue.wroc.pl) w celu wyceny towaru.

W celu ztozenia zamdwienia na tonery spoza umowy, tonery nieoryginalne (zamienniki) oraz
pozostate materiaty eksploatacyjne do urzadzen drukujgcych nalezy wypetni¢ wniosek o zgode
na wydatek zgodnie z Zarzqdzeniem Rektora Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu ws.
akceptacji wnioskdw o zgode na wydatek i przekazaé do procedowania zgodnie z zapisami
powyzszego zarzgdzenia.
We whniosku o zgode na wydatek nalezy podac:
1) symbol(e) tonera(-6w) — w przypadku zamiennikéw z wyraznym wskazaniem, ze sg to tonery
nieoryginalne (zamienniki),
lub
rodzaj/symbol, opis materiatu(-ow) eksploatacyjnego(-ych) do urzadzen drukujgcych,
2) numer inwentarzowy drukarki, do ktorej zamawiane sg tonery/ pozostate materiaty
eksploatacyjne;
3) liczbe sztuk zamawianych towarow,
4) wartos$¢ zamawianych towaréw, zgodnie z otrzymang informacjg z DL.
4. Po uzyskaniu akceptacji wniosku o zgode na wydatek osoba zamawiajgca sktada zamoéwienie w DL,
przesyfajac na adres e-mail dzial.zt@ue.wroc.pl zeskanowany wniosek o zgode na wydatek.

Jedno zamoéwienie — tj. jeden wniosek o zgode na wydatek — moze dotyczy¢é zakupu
toneréw/materiatéw do tylko jednej drukarki.

Termin realizacji zamodwienia na tonery spoza umowy, tonery nieoryginalne (zamienniki) oraz
pozostate materiaty eksploatacyjne do urzadzen drukujgcych jest zalezny od dostawcy. DL informuje
jednostke zamawiajgcg o mozliwosci odbioru zamdwienia.

Do kazdego zamdwienia dostawca wystawia osobng fakture VAT.

Po odebraniu zamdwienia przez DL jednostka otrzyma maila informujgcego o mozliwosci odbioru
zamowionych towardw oraz faktury VAT z Kancelarii Ogdlnej lub za posrednictwem systemu EZD.
Jednostka odbiera zamdwienie z DL, potwierdza zgodnos¢ ze ztozonym zamdwieniem, a nastepnie
opisuje i przekazuje fakture do zaptaty zgodnie z zasadami obowigzujgcymi w Uczelni.

§6

Postanowienia koncowe

1. Niniejsze Zasady obejmujg wszystkie jednostki organizacyjne Uczelni.
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2. W sprawach nieuregulowanych w niniejszych Zasadach decyzje podejmuje Kanclerz, ktéry
jednoczesnie sprawuje ogdlny nadzér nad wdrozeniem i przestrzeganiem okreslonych zasad.

Zataczniki:

1) Specyfikacja asortymentowo-cenowa.
2) Formatka zamdwienia tonerdow ze specyfikacji asortymentowo-cenowej.



