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Zatqcznik do Zarzgdzenia Rektora nr 85/2026

Zasady zamawiania i dystrybucji materiatow promocyjnych w
Uniwersytecie Ekonomicznym we Wroctawiu

Definicje

81

llekro¢ w dalszej czesci zasad bedzie mowa o:

1)
2)

10)

11)

12)

13)

Uczelni — nalezy przez to rozumie¢ Uniwersytet Ekonomiczny we Wroctawiu;

SIW - System Identyfikacji Wizualnej Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu wprowadzony
Zarzqdzeniem nr 28/2024 Rektora Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu z dnia 29 lutego
2024 r. z pdéin. zm. bedacy zestawem zasad i norm korzystania z elementdw identyfikacji
wizualnej Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu (UEW) wykorzystywanych, m.in. na
materiatach promocyjnych, folderach, banerach, reklamach zewnetrznych;

pracowniku — nalezy przez to rozumieé¢ osobe zatrudniong w ramach stosunku pracy
w Uczelni;

Magazynie — nalezy przez to rozumie¢ magazyn usytuowany w bud. Z przy ul. Komandorskiej
118/120;

ELP - nalezy przez to rozumie¢ stuzbowg Elektroniczng Legitymacje Pracownika UEW;

zasadach — nalezy przez to rozumiec niniejsze Zasady zamawiania i dystrybucji materiatow
promocyjnych w UEW;

jednostce organizacyjnej lub jednostce — nalezy przez to rozumie¢ jednostke lub komodrke
organizacyjng Uczelni okreslong w Regulaminie organizacyjnym UEW;

kierowniku jednostki— nalezy przez to rozumiec kierownika jednostki lub komérki organizacyjnej
Uczelni okreslonej w Regulaminie organizacyjnym UEW;

zamawiajgcym - nalezy przez to rozumied jednostke organizacyjng Uczelni, Samorzad Studencki
lub organizacje studencka dziatajgcg w Uczelni;

Potwierdzajagcym — nalezy przez to rozumiec Dziat Organizacji Wydarzen odpowiedzialny za
zweryfikowanie od strony merytorycznej i/lub formalnej wydatku wnioskowanego do
sfinansowania w zakresie potwierdzenia czy:

a. specyfikacja gadzetéw promocyjnych, ktére majg zosta¢ pobrane z magazynu na
podstawie rezerwacji lub RW, jest zgodna z wczesniejszym zamdwieniem Dysponenta
budzetu, zgtoszonym w ramach przygotowywania zamoéwienia publicznego;

b. nie zgtasza zastrzezen wobec zaméwien gadzetéw promocyjnych poza postepowaniem o
zamowienie publiczne;

¢c. zamawiane gadzety promocyjne spetniajg wymaog opatrzenia ich logiem UEW.

system BOS - nalezy przez to rozumieé¢ Budget Operating System umozliwiajacy potwierdzenia
rezerwacji srodkéw na wydatki realizowane w ramach przydzielonych budzetéw oraz biezgcy
monitoring wykorzystania tych budzetéw;

materiatach promocyjnych — nalezy przez to rozumieé zestawy konferencyjne, gadzety firmowe

i okolicznosciowe oraz tekstylia;

dokument RW - nalezy przez to rozumie¢ druk potwierdzajgcy wewnetrzne pobranie
materiatdw z Magazynu na potrzeby jednostki organizacyjnej Uczelni.
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W przypadku braku zdefiniowania pojecia uzytego w niniejszych zasadach w ustepie pierwszym
powyzej pojecie ma znaczenie takie jakie nadano mu w Regulaminie Organizacyjnym UEW.
Przepisy o zasadach zamawiania i dystrybucji materiatdw promocyjnych dotyczace
jednostek organizacyjnych stosuje sie odpowiednio do Samorzadu Studenckiego i organizacji
studenckich.

Zasady ogdlne
§2

Materiaty promocyjne pobierane z Magazynu w ramach niniejszych zasad mogg by¢
wykorzystywane jedynie na potrzeby realizacji zadan jednostek organizacyjnych Uczelni,
Samorzgdu Studenckiego oraz organizacji studenckich dziatajgcych w Uczelni.

Zamawiajgcy pobierajg materiaty z Magazynu pod warunkiem posiadania w budzecie Srodkéw
finansowych, za co odpowiedzialno$¢ ponosi kierownik jednostki organizacyjnej/ cztonek Zarzadu
Samorzadu Studenckiego odpowiedzialny za finanse.

Jednostki organizacyjne Uczelni, Samorzad Studencki oraz organizacje studenckie dziatajgce w
Uczelni, majg obowigzek zapoznania sie z niniejszymi zasadami i dziatania zgodnie z nimi. Nie beda
realizowane dokumenty RW (jesli s3 wymagane), na ktdrych brakuje podpiséw wtasciwych
Decydentow.

Nie dopuszcza sie samodzielnego dokonywania zakupdw materiatéw promocyjnych przez jednostki
organizacyjne Uczelni, Samorzad Studencki oraz organizacje studenckie dziatajgce w Uczelni. Zakup
zrealizowany niezgodnie z niniejszymi zasadami traktowany bedzie jako zakup prywatny i skutkowac
bedzie koniecznoscig poniesienia wydatkéw przez osobe, ktéra dokonata tego zakupu oraz z
brakiem mozliwosci wykorzystania ww. materiatéw do celdw stuzbowych/ organizacyjnych.

Jednostka odpowiedzialna za gospodarke magazynowa

§3

Za wtasciwg gospodarke magazynowa w Uczelni odpowiedzialny jest Dziat Logistyki (dalej rowniez jako
DL).

Wydawanie materiatéw promocyjnych z Magazynu na podstawie potwierdzenia rezerwacji
Srodkow w systemie BOS lub zatwierdzonych dokumentéw RW odbywa sie od poniedziatku do
pigtku w godzinach od 11.00 do 13.00.

Magazyn zaopatruje w obowigzujgce druki RW zamawiajgcych, bedacych dysponentami budzetéw nie
objetych systemem BOS.

Dziat Administracyjno-Gospodarczy Filii $cisle wspotpracuje z DL w zakresie zaopatrywania
jednostek dziatajgcych w Filii w zamdwione przez te jednostki materiaty.

Sktadanie zapotrzebowan na materiaty promocyjne

§4

Dziat Organizacji Wydarzedn na poczatku roku kalendarzowego przygotowuje liste materiatéw
promocyjnych planowanych do zakupu w ramach umoéw bedgcych wynikiem postepowan
prowadzonych przez DZP oraz publikuje jg w postaci formularza zamodwien, udostepnianego
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poprzez komunikacje wewnetrzng celem zebrania realnego zapotrzebowania jednostek UEW.

Ztozenie przez jednostke organizacyjng zapotrzebowania na materiaty promocyjne, o ktérym mowa
w ust. 1, warunkuje mozliwosc¢ ich pobrania z Magazynu.

W przypadku koniecznosci umieszczenia na danym materiale promocyjnym dodatkowego logo,
oprécz uczelnianego, nalezy sie skontaktowac¢ z Biurem Komunikacji Wizerunkowej, w celu
otrzymania akceptacji projektu graficznego. Powyzsze dotyczy réwniez odpowiednich logotypdw
zamieszczanych zgodnie ze stosownymi wytycznymi w zakresie informacji i promocji projektéow
dofinansowanych ze sSrodkéw Unii Europejskie;j.

W przypadku zamoéwienia materiatdw promocyjnych z dodatkowym logo uniemozliwiajgcym
wykorzystanie ich dla innych celéw, jednostka zamawiajgca zobowigzana jest do pokrycia petnych
kosztow ich zakupu, niezaleznie od faktycznego ich wykorzystania.

Materiaty promocyjne z logo Samorzadu Studenckiego lub innych organizacji studenckich musza
takze zawiera¢ logo Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu i kazdorazowo ich zakup musi
posiadac pisemng akceptacje Decydenta, tj. Prorektora ds. Studenckich i Ksztatcenia.

Kazda realizacja graficzna wykorzystujgca SIW musi uzyskaé akceptacje wyznaczonego pracownika
Biura Komunikacji Wizerunkowej.

Pobieranie materiatéw promocyjnych z Magazynu

§5

Pobieranie materiatéw promocyjnych z Magazynu odbywa sie na podstawie:

1) potwierdzenia rezerwacji Srodkéw dokonywanego w systemie BOS dla wydatkow z budzetéw
objetych potwierdzeniami w tym systemie, zgodnie z Zarzqdzeniem Rektora w sprawie
wydatkowania srodkdw w Uniwersytecie Ekonomicznym we Wroctawiu,

2) dokumentdw RW — w przypadkach wydatkéw z budzetéw nie objetych systemem BOS.

2. W przypadku pobierania materiatdw w ramach pozycji posiadanych srodkdw w budzecie objetego
systemem BOS:

1) Whnioskodawca/Dysponent budzetu w ramach konkretnej pozycji budzetu dotyczacej
materiatow: gadzety promocyjne z magazynu wybiera z listy stanéw magazynowych rodzaje

i ilosci potrzebnych asortymentéw, zgodnych ze ztozonym zapotrzebowaniem, o ktérym
mowa w § 4 ust. 1-2;

2) nastepuje automatyczne przeliczenie wartosci zamodwienia wedtug cen z ostatniej dostawy
na magazyn,

3) Dysponent budzetu potwierdza zamdwienie, w wyniku czego generowana jest rezerwacja
Srodkow (blokada mozliwosci wykorzystania pozycji budzetu na inne zlecenia na wartosc tego
zaméwienia) a zaméwienie przesytane jest do Potwierdzajgcego zgodnie z § 1 ust. 1 pkt 10
lit. a;

4) po akceptacji zamoéwienia przez Potwierdzajgcego, rezerwacja przesytana jest do Magazynu i
moze zosta¢ odebrane przez odbiorce upowaznionego w systemie BOS przez Dysponenta
budzetu w ciggu 10 dni; po tym terminie niezrealizowane zamdwienie jest automatycznie
anulowane i na jego wartos¢ zdejmowana jest blokada pozycji budzetu,

5) upowazniony odbiorca zgtasza sie do Magazynu z numerem potwierdzenia rezerwacji oraz
swojg Elektroniczng Legitymacjg Pracownika,

6) Wydajacy, po zweryfikowaniu aktualnego stanu magazynowego i sprawdzeniu numeru i



7)

8)

9)

10)
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waznosci potwierdzenia rezerwacji, wydaje odbiorcy zaméwione materiaty,

wydanie i odbiér z Magazynu faktycznie wydanych asortymentdw materiatéw i ich ilosci,
potwierdzane sg za pomocg czytnika poprzez uzycie dwéch ELP — magazyniera oraz
pracownika upowaznionego do odbioru zamédwienia,

po potwierdzeniu odbioru zgodnie z pkt 7, wygenerowany w systemie BOS dokument RW w
formie pliku pdf w celach kontrolnych przekazywany jest przez Wydajacego mailem do Dziatu
Ksiegowosci Majgtkowej na adres: dkm@ue.wroc.pl,

Wydajacy wprowadza do SIMPLE ERP, nie pdzniej niz nastepnego dnia roboczego, dokumenty
dotyczace wydania materiatéw z Magazynu, zgodnie z danymi z systemu BOS.

zdjecie blokady na zamodwienie w systemie BOS nastepuje przez Dziat Ksiegowosci
Majatkowej, po zaznaczeniu w nim na poziomie danej rezerwacji, faktu potwierdzenia
zaksiegowania dokumentu RW.

Pobieranie materiatéw z Magazynu w ramach budzetdw nieobjetych systemem BOS odbywa

sie na podstawie prawidtowo wypetnionych dokumentéw RW, zaakceptowanych przez Dziat
Organizacji Wydarzen zgodnie z § 1 ust. 1 pkt 10 lit. a;

1)
2)
3)
4)
5)
6)

Dokument RW musi zawieraé ponizsze elementy:

nazwe materiatu/materiatéw z listy asortymentowe;,

liczbe sztuk/kompletéw/opakowan pobieranych materiatow,

date wystawienia dokumentu,

nazwe jednostki organizacyjnej, dla ktérej pobierany jest materiat,
zrédto finansowania (MPK),

podpisy osoby wystawiajgcej dokument oraz dysponenta budzetu, na dowdd akceptacji.

Dodatkowego potwierdzenia dostepnosci srodkéw przez COBN oraz uzyskania akceptacji

wtasciwego Decydenta przed ich przyjeciem do realizacji wymagajag dokumenty RW,

potwierdzajgce wydanie materiatéw finansowanych ze srodkéw subwencji przekazanych na

wydziaty, budzetéow projektdw nadzorowanych przez COBN, funduszu badarn naukowych i

komercjalizacji ich wynikow w dyscyplinach prowadzonych w Uczelni oraz z funduszu badan

naukowych dla doktorantéw i studentow.

Postanowienia koncowe

§6

Zasady obejmujg wszystkie jednostki organizacyjne Uczelni, pracownikow i studentéw.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszych zasadach decyzje podejmuje Dyrektor Centrum

Legislacji i Organizacji, ktéry jednoczesnie sprawuje ogélny nadzér nad wdrozeniem i

przestrzeganiem okreslonych zasad.



