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ZARZADZENIE NR 8/2026
KANCLERZA UNIWERSYTETU EKONOMICZNEGO WE WROCLAWIU
z dnia 19 czerwca 2026 r.

w sprawie okreslenia wzordw oraz zasad zamawiania wizytowek zawierajgcych godto lub logo
Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu

Na podstawie § 12 ust. 4 pkt 3 Regulaminu organizacyjnego Uniwersytetu Ekonomicznego we
Wroctawiu ustalam, co nastepuje:

81

Zarzadzenie okresla osoby uprawnione do postugiwania sie wizytdwkami zawierajacymi godto lub
logo Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu, zasady zamawiania wizytéwek i ich wzory.

§2

1. llekro¢ w dalszej czesci Zarzadzenia bedzie mowa o:
1) Uczelni —nalezy przez to rozumie¢ Uniwersytet Ekonomiczny we Wroctawiu;
2) Jednostce organizacyjnej lub jednostce — nalezy przez to rozumiec¢ jednostke lub
komodrke organizacyjng Uczelni okreslong w Regulaminie organizacyjnym UEW;
3) kierowniku jednostki — nalezy przez to rozumie¢ kierownika jednostki lub komorki
organizacyjnej Uczelni okreslonej w Regulaminie organizacyjnym UEW;
4) Kierownikach Pionéw — nalezy przez to rozumieé Rektora, prorektoréw, kanclerza,
Kwestora i dziekanow;
5) Potwierdzajagcym — nalezy przez to rozumiecé pracownikow:

a. Dziatu Kadr dokonujgcych potwierdzenia zgodnosci danych pracownikow na wnioskach
dotyczgcych wizytéwek ze stanowiskiem stuzbowym pracownika oraz jego tytutem i
stopniem naukowym lub zawodowym;

b. Dziatu Organizacyjno-Prawnego dokonujgcych potwierdzenia zgodnosci danych z
obowigzujgcym schematem organizacyjnym Uczelni i Regulaminem organizacyjnym
UEW i udzielonymi petnomocnictwami;
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6) system BOS - nalezy przez to rozumie¢ Budget Operating System umozliwiajgcy
potwierdzenia rezerwacji Srodkdw na wydatki realizowane w ramach przydzielonych
budzetow oraz biezgcy monitoring wykorzystania tych budzetow;

7) pieczeci—nalezy przez to rozumiec piecze¢ urzedowg;

8) pieczatce — nalezy przez to rozumiec stempel lub pieczatke stuzbowg;

9) DL-nalezy przez to rozumieé Dziat Logistyki;

10) Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong w Uniwersytecie
Ekonomicznym

we Wroctawiu;

Nie dopuszcza sie zamawiania wizytéwek samodzielnie przez jednostki organizacyjne. W
przypadku samodzielnego zamdwienia wizytéwek, koszty nie bedg zwracane.

Niniejsze zasady nie majg zastosowania do wizytowek dziatajgcych w UEW zwigzkdéw
zawodowych, organizacji studenckich, fundacji, stowarzyszen oraz Samorzadu Studentow i
Samorzadu Doktorantow.

§3

W Uniwersytecie Ekonomicznym we Wroctawiu stosowane sg wizytowki jednostronne lub

dwustronne. Na pierwszej stronie umieszcza sie tres¢ wizytowki w jezyku polskim lub w jezyku

angielskim. Na drugiej stronie opcjonalnie kod QR.

Obowigzujace jest stosowanie w wizytowkach nazw funkcji kierowniczych oraz nazw jednostek

organizacyjnych w jezyku angielskim zgodnych z zatgcznikiem nr 11 do Regulaminu

organizacyjnego UEW.

Obowigzujgcymi wzorami wizytdwek sg wzory A, B, C, D, E, F znajdujace sie w zataczniku nr 1

do niniejszego zarzadzenia.

Osobami uprawnionymi do postugiwania sie wizytéwkami zgodnymi z wzorami A i B sg Rektor

i Prorektorzy.

Osobami uprawnionymi do postugiwania sie wizytéwkami zgodnymi z wzorami C i D s3

nauczyciele akademiccy.

Osobami uprawnionymi do postugiwania sie wizytéwkami zgodnymi z wzorami E i F s3:

1) pracownicy administracyjni,

2) w uzasadnionych przypadkach inni pracownicy Uczelni, za zgodg wtasciwego Kierownika
Pionu.

&84

Wizytowki zawierajgce godto lub logo UEW moga by¢ zamawiane przez osoby uprawnione
do postugiwania sie wizytdwkami wytgcznie na podstawie:
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1)

2)
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potwierdzenia rezerwacji srodkéw dokonywanego w systemie BOS dla wydatkéw z
budzetow organizacyjnych objetych potwierdzeniami w tym systemie, zgodnie z
Zarzqdzeniem Rektora w sprawie wydatkowania srodkéow w Uniwersytecie Ekonomicznym
we Wroctawiu;

zamowien przesytanych mailowo zgodnie z ust. 3-4 —w przypadkach wydatkow z budzetow
nie objetych systemem BOS.

W przypadku zamawiania wizytowek w ramach pozycji posiadanych srodkéw w budzecie

objetego systemem BOS:

1)

2)

3)

4)

whnioskodawca/dysponent budzetu w ramach konkretnej pozycji budzetu dotyczgcej ustug:
Ustugi poligraficzne/ Wizytdwki wypetnia formularz zamdwienia wizytowek, wedtug wzoru

okreslonego w zatgczniku nr 2;

nastepuje automatyczne przeliczenie wartosci zamdwienia wedtug cen wynikajgcych z
umowy na sukcesywne dostawy;

dysponent budzetu potwierdza zamowienie, w wyniku czego generowana jest rezerwacja
srodkéw (blokada mozliwosci wykorzystania pozycji budzetu na inne zlecenia na wartosé¢
tego zamodwienia) a zamdwienie w systemie BOS przesytane jest do kolejno do
Potwierdzajgcych zgodnie z § 2 ust. 1 pkt 5 a nastepnie do Kierownika Pionu;

po akceptacji rezerwacji potwierdzenia Srodkdw zamdwienie przesytane jest do Dziatu
Logistyki w celu zlecenia wykonania przez dostawce.

W przypadku zamawiania wizytdwek w ramach budzetdw nie objetych systemem BOS:

1)

2)

3)

po wypetnieniu na formularzu stanowigcym zatacznik nr 2 do zarzadzenia i podpisaniu
whniosku osoba zamawiajgca ma obowigzek uzyskac¢ na wniosku akceptacje:

a. wiasciwego Kierownika Pionu;

b. Potwierdzajacych, zgodnie z § 2 ust. 1 pkt 5;

Po uzyskaniu akceptacji zgodnie z pkt 1 osoba zamawiajgca przesyta zeskanowany wniosek
do Dziatu Logistyki na adres e-mail: dzial.logistyki@ue.wroc.pl

Pracownik Dziatu Logistyki dokonuje zamdwienia wizytowek na podstawie ztozonego
whiosku przez osobe zamawiajaca.

§5

Dziat Logistyki nie ponosi odpowiedzialnosci za tres¢ wizytowek.

Wizytéwki wykonane zgodnie ze ztozonym wnioskiem wydawane sg za potwierdzeniem

odbioru, przy czym warunkiem odbioru w przypadku zamawiania wizytowek w ramach

budzetow nie objetych systemem BOS, jest przekazanie do Dziatu Logistyki oryginatu

zamoéwienia wizytéwek.
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§6

1. Traci moc Zarzadzenie nr 6/2024 Kanclerza Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu z dnia
25 czerwca 2024 r. w sprawie okreslenia wzordw oraz zasad zamawiania wizytowek
zawierajgcych godto lub logo Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu.

2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i stosuje sie do wizytowek zamawianych po
tym dniu.

Kanclerz

Dr Agnieszka Stroriska-Rembisz

Uniwersytet Ekonomiczny we Wroctawiu

ul. Komandorska 118/120, 53-345 Wroctaw e tel.: +48 7136 80 100 ¢ e-mail: kontakt@ue.wroc.pl ¢ www.uew.pl


mailto:kontakt@ue.wroc.pl
http://www.uew.pl/

