
 
 
 

Załącznik do Zarządzenia Rektora nr 85/2026 

1  

 
Zasady zamawiania i dystrybucji materiałów promocyjnych w 

Uniwersytecie Ekonomicznym we Wrocławiu 

 

Definicje 

§ 1 

 
1. Ilekroć w dalszej części zasad będzie mowa o: 

1) Uczelni – należy przez to rozumieć Uniwersytet Ekonomiczny we Wrocławiu; 
2) SIW – System Identyfikacji Wizualnej Uniwersytetu Ekonomicznego we Wrocławiu wprowadzony 

Zarządzeniem nr 28/2024 Rektora Uniwersytetu Ekonomicznego we Wrocławiu z dnia 29 lutego 
2024 r. z późn. zm. będący zestawem zasad i norm korzystania z elementów identyfikacji 
wizualnej Uniwersytetu Ekonomicznego we Wrocławiu (UEW) wykorzystywanych, m.in. na 
materiałach promocyjnych, folderach, banerach, reklamach zewnętrznych; 

3) pracowniku – należy przez to rozumieć osobę zatrudnioną w ramach stosunku pracy 
w Uczelni; 

4) Magazynie – należy przez to rozumieć magazyn usytuowany w bud. Z przy ul. Komandorskiej 
118/120; 

5) ELP - należy przez to rozumieć służbową Elektroniczną Legitymację Pracownika UEW; 
6) zasadach – należy przez to rozumieć niniejsze Zasady zamawiania i dystrybucji materiałów 

promocyjnych w UEW; 
7) jednostce organizacyjnej lub jednostce – należy przez to rozumieć jednostkę lub komórkę 

organizacyjną Uczelni określoną w Regulaminie organizacyjnym UEW; 
8) kierowniku jednostki – należy przez to rozumieć kierownika jednostki lub komórki organizacyjnej 

Uczelni określonej w Regulaminie organizacyjnym UEW; 
9) zamawiającym - należy przez to rozumieć jednostkę organizacyjną Uczelni, Samorząd Studencki 

lub organizację studencką działającą w Uczelni; 
10) Potwierdzającym – należy przez to rozumieć Dział Organizacji Wydarzeń odpowiedzialny za 

zweryfikowanie od strony merytorycznej i/lub formalnej wydatku wnioskowanego do 
sfinansowania w zakresie potwierdzenia czy: 

a. specyfikacja gadżetów promocyjnych, które mają zostać pobrane z magazynu na 
podstawie rezerwacji lub RW, jest zgodna z wcześniejszym zamówieniem Dysponenta 
budżetu, zgłoszonym w ramach przygotowywania zamówienia publicznego; 

b. nie zgłasza zastrzeżeń wobec zamówień gadżetów promocyjnych poza postępowaniem o 
zamówienie publiczne; 

c. zamawiane gadżety promocyjne spełniają wymóg opatrzenia ich logiem UEW. 
11) system BOS - należy przez to rozumieć Budget Operating System umożliwiający potwierdzenia 

rezerwacji środków na wydatki realizowane w ramach przydzielonych budżetów oraz bieżący 
monitoring wykorzystania tych budżetów; 

12) materiałach promocyjnych – należy przez to rozumieć zestawy konferencyjne, gadżety firmowe 
i okolicznościowe oraz tekstylia; 

13) dokument RW – należy przez to rozumieć druk potwierdzający wewnętrzne pobranie 
materiałów z Magazynu na potrzeby jednostki organizacyjnej Uczelni. 
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2. W przypadku braku zdefiniowania pojęcia użytego w niniejszych zasadach w ustępie pierwszym 
powyżej pojęcie ma znaczenie takie jakie nadano mu w Regulaminie Organizacyjnym UEW. 

3. Przepisy o zasadach zamawiania i dystrybucji materiałów promocyjnych dotyczące 
jednostek organizacyjnych stosuje się odpowiednio do Samorządu Studenckiego i organizacji 
studenckich. 

Zasady ogólne 
§ 2 

 
1. Materiały promocyjne pobierane z Magazynu w ramach niniejszych zasad mogą być 

wykorzystywane jedynie na potrzeby realizacji zadań jednostek organizacyjnych Uczelni, 
Samorządu Studenckiego oraz organizacji studenckich działających w Uczelni. 

2. Zamawiający pobierają materiały z Magazynu pod warunkiem posiadania w budżecie środków 
finansowych, za co odpowiedzialność ponosi kierownik jednostki organizacyjnej/ członek Zarządu 
Samorządu Studenckiego odpowiedzialny za finanse. 

3. Jednostki organizacyjne Uczelni, Samorząd Studencki oraz organizacje studenckie działające w 
Uczelni, mają obowiązek zapoznania się z niniejszymi zasadami i działania zgodnie z nimi. Nie będą 
realizowane dokumenty RW (jeśli są wymagane), na których brakuje podpisów właściwych 
Decydentów. 

4. Nie dopuszcza się samodzielnego dokonywania zakupów materiałów promocyjnych przez jednostki 
organizacyjne Uczelni, Samorząd Studencki oraz organizacje studenckie działające w Uczelni. Zakup 
zrealizowany niezgodnie z niniejszymi zasadami traktowany będzie jako zakup prywatny i skutkować 
będzie koniecznością poniesienia wydatków przez osobę, która dokonała tego zakupu oraz z 
brakiem możliwości wykorzystania ww. materiałów do celów służbowych/ organizacyjnych. 

 
 

Jednostka odpowiedzialna za gospodarkę magazynową 
§ 3 

 
1. Za właściwą gospodarkę magazynową w Uczelni odpowiedzialny jest Dział Logistyki (dalej również jako 

DL). 

2. Wydawanie materiałów promocyjnych z Magazynu na podstawie potwierdzenia rezerwacji 
środków w systemie BOS lub zatwierdzonych dokumentów RW odbywa się od poniedziałku do 
piątku w godzinach od 11.00 do 13.00. 

3. Magazyn zaopatruje w obowiązujące druki RW zamawiających, będących dysponentami budżetów nie 
objętych systemem BOS. 

4. Dział Administracyjno-Gospodarczy Filii ściśle współpracuje z DL w zakresie zaopatrywania 
jednostek działających w Filii w zamówione przez te jednostki materiały. 

 
Składanie zapotrzebowań na materiały promocyjne 

§ 4 

 
1. Dział Organizacji Wydarzeń na początku roku kalendarzowego przygotowuje listę materiałów 

promocyjnych planowanych do zakupu w ramach umów będących wynikiem postępowań 
prowadzonych przez DZP oraz publikuje ją w postaci formularza zamówień, udostępnianego 
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poprzez komunikację wewnętrzną celem zebrania realnego zapotrzebowania jednostek UEW. 

2. Złożenie przez jednostkę organizacyjną zapotrzebowania na materiały promocyjne, o którym mowa 
w ust. 1, warunkuje możliwość ich pobrania z Magazynu. 

3. W przypadku konieczności umieszczenia na danym materiale promocyjnym dodatkowego logo, 
oprócz uczelnianego, należy się skontaktować z Biurem Komunikacji Wizerunkowej, w celu 
otrzymania akceptacji projektu graficznego. Powyższe dotyczy również odpowiednich logotypów 
zamieszczanych zgodnie ze stosownymi wytycznymi w zakresie informacji i promocji projektów 
dofinansowanych ze środków Unii Europejskiej. 

4. W przypadku zamówienia materiałów promocyjnych z dodatkowym logo uniemożliwiającym 
wykorzystanie ich dla innych celów, jednostka zamawiająca zobowiązana jest do pokrycia pełnych 
kosztów ich zakupu, niezależnie od faktycznego ich wykorzystania. 

5. Materiały promocyjne z logo Samorządu Studenckiego lub innych organizacji studenckich muszą 
także zawierać logo Uniwersytetu Ekonomicznego we Wrocławiu i każdorazowo ich zakup musi 
posiadać pisemną akceptację Decydenta, tj. Prorektora ds. Studenckich i Kształcenia. 

6. Każda realizacja graficzna wykorzystująca SIW musi uzyskać akceptację wyznaczonego pracownika 
Biura Komunikacji Wizerunkowej. 

 
Pobieranie materiałów promocyjnych z Magazynu 

§ 5 
 
1. Pobieranie materiałów promocyjnych z Magazynu odbywa się na podstawie: 

1) potwierdzenia rezerwacji środków dokonywanego w systemie BOS dla wydatków z budżetów 
objętych potwierdzeniami w tym systemie, zgodnie z Zarządzeniem Rektora w sprawie 
wydatkowania środków w Uniwersytecie Ekonomicznym we Wrocławiu, 

2) dokumentów RW – w przypadkach wydatków z budżetów nie objętych systemem BOS. 
2. W przypadku pobierania materiałów w ramach pozycji posiadanych środków w budżecie objętego 

systemem BOS: 
1) Wnioskodawca/Dysponent budżetu w ramach konkretnej pozycji budżetu dotyczącej 

materiałów: gadżety promocyjne z magazynu wybiera z listy stanów magazynowych rodzaje 
i ilości potrzebnych asortymentów, zgodnych ze złożonym zapotrzebowaniem, o którym 
mowa w § 4 ust. 1-2; 

2) następuje automatyczne przeliczenie wartości zamówienia według cen z ostatniej dostawy 
na magazyn, 

3) Dysponent budżetu potwierdza zamówienie, w wyniku czego generowana jest rezerwacja 
środków (blokada możliwości wykorzystania pozycji budżetu na inne zlecenia na wartość tego 
zamówienia) a zamówienie przesyłane jest do Potwierdzającego zgodnie z § 1 ust. 1 pkt 10 
lit. a; 

4) po akceptacji zamówienia przez Potwierdzającego, rezerwacja przesyłana jest do Magazynu i 
może zostać odebrane przez odbiorcę upoważnionego w systemie BOS przez Dysponenta 
budżetu w ciągu 10 dni; po tym terminie niezrealizowane zamówienie jest automatycznie 
anulowane i na jego wartość zdejmowana jest blokada pozycji budżetu, 

5) upoważniony odbiorca zgłasza się do Magazynu z numerem potwierdzenia rezerwacji oraz 
swoją Elektroniczną Legitymacją Pracownika, 

6) Wydający, po zweryfikowaniu aktualnego stanu magazynowego i sprawdzeniu numeru i 
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ważności potwierdzenia rezerwacji, wydaje odbiorcy zamówione materiały, 
7) wydanie i odbiór z Magazynu faktycznie wydanych asortymentów materiałów i ich ilości, 

potwierdzane są za pomocą czytnika poprzez użycie dwóch ELP – magazyniera oraz 
pracownika upoważnionego do odbioru zamówienia, 

8) po potwierdzeniu odbioru zgodnie z pkt 7, wygenerowany w systemie BOS dokument RW w 
formie pliku pdf w celach kontrolnych przekazywany jest przez Wydającego mailem do Działu 
Księgowości Majątkowej na adres: dkm@ue.wroc.pl, 

9) Wydający wprowadza do SIMPLE ERP, nie później niż następnego dnia roboczego, dokumenty 
dotyczące wydania materiałów z Magazynu, zgodnie z danymi z systemu BOS. 

10) zdjęcie blokady na zamówienie w systemie BOS następuje przez Dział Księgowości 
Majątkowej, po zaznaczeniu w nim na poziomie danej rezerwacji, faktu potwierdzenia 
zaksięgowania dokumentu RW. 

3. Pobieranie materiałów z Magazynu w ramach budżetów nieobjętych systemem BOS odbywa 
się na podstawie prawidłowo wypełnionych dokumentów RW, zaakceptowanych przez Dział 
Organizacji Wydarzeń zgodnie z § 1 ust. 1 pkt 10 lit. a; 

4. Dokument RW musi zawierać poniższe elementy: 

1) nazwę materiału/materiałów z listy asortymentowej, 

2) liczbę sztuk/kompletów/opakowań pobieranych materiałów, 
3) datę wystawienia dokumentu, 

4) nazwę jednostki organizacyjnej, dla której pobierany jest materiał, 

5) źródło finansowania (MPK), 
6) podpisy osoby wystawiającej dokument oraz dysponenta budżetu, na dowód akceptacji. 

5. Dodatkowego potwierdzenia dostępności środków przez COBN oraz uzyskania akceptacji 
właściwego Decydenta przed ich przyjęciem do realizacji wymagają dokumenty RW, 
potwierdzające wydanie materiałów finansowanych ze środków subwencji przekazanych na 
wydziały, budżetów projektów nadzorowanych przez COBN, funduszu badań naukowych i 
komercjalizacji ich wyników w dyscyplinach prowadzonych w Uczelni oraz z funduszu badań 
naukowych dla doktorantów i studentów. 

 

Postanowienia końcowe 
§ 6 
 

1. Zasady obejmują wszystkie jednostki organizacyjne Uczelni, pracowników i studentów. 

2. W sprawach nieuregulowanych w niniejszych zasadach decyzje podejmuje Dyrektor Centrum 
Legislacji i Organizacji, który jednocześnie sprawuje ogólny nadzór nad wdrożeniem i 
przestrzeganiem określonych zasad. 


