Zatagcznik do Zarzadzenia nr 5/2019
Kanclerza Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu

Zasady zamawiania toneréw, tuszy i atramentow
w Uniwersytecie Ekonomicznym we Wroclawiu

Definicje
§1

Ilekro¢ w dalszej czesci Zasad bedzie mowa o:

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

2) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong w ramach stosunku pracy
w Uczelni;

3) zasadach — nalezy przez to rozumie¢ niniejsze zasady zamawiania tonerow, tuszy i
atramentow w Uczelni;

4) jednostce organizacyjnej lub jednostce — nalezy przez to rozumie¢ jednostke lub
komorke organizacyjng Uczelni okres§long w Regulaminie organizacyjnym,;

5) kierowniku jednostki — nalezy przez to rozumie¢ kierownika jednostki lub komorki
organizacyjnej Uczelni okreslonej w Regulaminie organizacyjnym;

6) tonerach —nalezy przez to rozumiec¢ tonery, tusze lub atramenty;

7) DZT —nalezy przez to rozumie¢ Dzial Zaopatrzenia i Transportu;

8) DAG - nalezy przez to rozumie¢ Dzial Administracyjno-Gospodarczy w Jeleniej
Gorze

9) CI —nalezy przez to rozumie¢ Centrum Informatyki;

10) SRiUSF — Sekcja Rozwoju i Utrzymania Systemoéw Filii

11) DZP — nalezy przez to rozumie¢ Dziat Zamowien Publicznych;

12) umowie — nalezy przez to rozumie¢ umowe na dostawy toneréw podpisang przez
Uczelnig;

Zasady ogodlne
§2

Tonery zamawiane w ramach niniejszych zasad moga by¢ stosowane jedynie do urzadzen
drukujacych nalezacych do Uczelni.
Jednostki skladaja zamdwienia pod warunkiem posiadania $rodkow finansowych w
budzecie jednostki na zakup tonerow, za co odpowiedzialnos¢ ponosi kierownik jednostki.
Jesli jednostka posiada w swoim budzecie $rodki finansowe przeznaczone na zakup
tonerow, wowczas nie jest wymagana zgoda ze strony Wtadz Uczelni ani zamdwienie na
zakup tonerow.
Jednostki organizacyjne maja obowigzek zapoznania si¢ z niniejszymi zasadami i dziatania
zgodnie z nimi. Zakup tonero6w niezgodnie z zasadami traktowany bedzie jako zakup
prywatny i1 skutkowa¢ bedzie koniecznoscig poniesienia wydatkéw przez osobe, ktora
dokonata tego zakupu.
Niniejsze zasady wskazuja na sposob postepowania w ponizszych sytuacjach:
1) zamawianie tonerow z umowy,



2) zamawianie tonerow spoza umowy;

3) zamawianie tonerow nieoryginalnych (zamienniki);

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

5) utylizacja zuzytych pojemnikéw po tonerach.

Jezeli pracownik jednostki nie jest w stanie okresli¢ symbolu tonera, wowczas kontaktuje

si¢ z n/w pracownikiem, by wskazany pracownik po podaniu rodzaju/symbolu urzgdzenia

drukujacego okreslit wtasciwy rodzaj 1 symbol tonera:

1) we Wroctawiu z Cl z panem Maciejem Olejaszem pod adresem mailowym:
maciej.olejasz@ue.wroc.pl;

2) w Jeleniej Gorze z SRIUSF z panem Krzysztofem Malcem pod adresem mailowym:
krzysztof.malec@ue.wroc.pl.

Zuzyte pojemniki po tonerach pracownicy jednostek przekazuja do specjalnie w tym celu

przygotowanego pojemnika znajdujacego si¢:

1) we Wroctawiu w bud. Z w piwnicy;

2) wJeleniej Gorze w holu bud. A.

Wszelkie informacje w tym zakresie udzielaja osoby odpowiedzialne za utylizacje

zuzytych pojemnikoéw po tonerach wskazane w ust. 3 w niniejszym paragrafie.

Jednostki odpowiedzialne za proces zamawiania toneréw
§3

Kierownicy jednostek organizacyjnych odpowiadaja za stosowanie zamowionych
tonerow, tuszy i atramentow w kierowanych przez nich jednostkach jedynie do urzadzen
drukujacych nalezacych do Uczelni.
Pracownik Uczelni zamawiajacy toner jest odpowiedzialny za:
1) wskazanie w sktadanym zamowieniu:

- prawidtowego symbolu/6w tonera/ow;

- rodzaju/symbolu pozostatych materiatow eksploatacyjnych

- zrodta finansowania zamoéwienia (MPK);

- jednostki organizacyjnej sktadajacej zamowienie;
2) odbior toneréw po uzyskaniu z DZT/DAG informacji o dostgpnosci;
3) rejestracj¢ zamowienia w DZP, jesli taka konieczno$¢ wynika z niniejszych zasad;
4) opisanie i rozliczenie faktury.
Pracownik DZT jest odpowiedzialny za:
1) sktadanie i odbioér zamoéwien;
2) reklamacje zwigzane z zamdwieniami;
3) kontakt z jednostkami, CI oraz dostawcami w zakresie zamowien (przekazywanie

wszelkich informacji);

4) kontrolg wykonania umowy;
5) przygotowywanie raportéw dotyczacych zamowien.
Pracownik DAG jest odpowiedzialny za:
1) sktadanie i odbiér zamowien;
2) reklamacje zwigzane z zamowieniami;
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3) kontakt z jednostkami, CI oraz dostawcami w zakresic zamowien (przekazywanie
wszelkich informaciji);

4) kontrolg wykonania umowy;

5) przygotowywanie raportow dotyczacych zamowien;

6) zbieranie zuzytych opakowan po tonerach;

7) pomoc jednostkom w zakresie ustalenia wlasciwego symbolu tonera.

Pracownik CI jest odpowiedzialny za:

1) zbieranie zuzytych opakowan po tonerach;

2) pomoc jednostkom w zakresie ustalenia wlasciwego symbolu tonera.

Zamawianie tonerow z umowy
§4

Zamoéwienia na tonery z umowy jednostki wysytaja we Wroctawiu do DZT na adres
mailowy: tonery@ue.wroc.pl, w Jeleniej Goérze do DAG na adres mailowy:
toneryjg@ue.wroc.pl. Zamoéwienie musi zawiera¢ ponizsze elementy:
1) imig i nazwisko pracownika zamawiajacego toner,
2) jednostke organizacyjna;
3) zrédlo finansowania (MPK);
4) symbol/e tonera/ow;
5) liczbe sztuk danego rodzaju tonera;
DZT/DAG wszystkie otrzymane w danym tygodniu zamdowienia sktada jednorazowo u
dostawcy, z ktorym Uczelnia ma podpisang umowe.

Specyfikacja asortymentowo-cenowa zawierajaca tonery z obowigzujacej umowy jest
dostepna na stronie Uczelni w zaktadce: http://www.ue.wroc.pl/centrum_informatyki/ dla
Wroctawia 1 Jeleniej Gory. Nadzor nad aktualnos$cig plikdéw ze specyfikacja
asortymentowo-cenowg sprawuje DZP.

Dostawca realizuje zamowienie w terminie zgodnym z zapisami umowy w ciggu 3 dni
roboczych. Do kazdego zaméwienia dostawca wystawia osobng fakturg VAT.

Po odebraniu zaméwienia przez DZT/DAG jednostka otrzyma maila informujacego o
mozliwosci odbioru tonera oraz faktury VAT.

Jednostka odbiera zamowienie z DZT/DAG, potwierdza zgodnos$¢ ze zlozonym
zamOwieniem, a nastgpnie opisuje i przekazuje fakture do zaptaty zgodnie z zasadami
obowigzujacymi na Uczelni. W opisie faktury jednostka wskazuje numer umowy.

Zamawianie toner6w spoza umowy, toneréow nieoryginalnych (zamienniki) oraz

pozostalych materialow eksploatacyjnych do urzadzen drukujacych

§5

Zamoéwienia na tonery spoza umowy, tonery nieoryginalne (zamienniki) oraz pozostate
materiaty eksploatacyjne do urzadzen drukujacych jednostki wysytaja we Wroctawiu do
DZT na adres mailowy: tonery@ue.wroc.pl, w Jeleniej Gorze do DAG na adres mailowy:
toneryjg@ue.wroc.pl.. Zaméwienie musi zawiera¢ ponizsze elementy:
1) imi¢ i nazwisko pracownika zamawiajgcego toner,
2) jednostke organizacyjna;
3) zrédlo finansowania (MPK);
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4) symbol/e tonera/ow (w przypadku zamiennikéw z wyraznym wskazaniem, ze sg to
tonery nieoryginalne (zamienniki)) LUB rodzaj/symbol, opis materiatu/ow
eksploatacyjnego/ych do urzadzen drukujacych;

5) liczbg sztuk;

6) informacje, czy DZT/DAG ma podac cen¢ za zamoOwienie zanim zostanie ono ztozone
u dostawcy.

DZT/DAG wysyta =zapytanie o dostgpnos¢ tonerow Spoza UMOWY, tonerow

nieoryginalnych (zamienniki) oraz pozostatych materialow eksploatacyjnych do urzadzen

drukujacych wskazanych w zaméwieniu do dostawcy.

DZT/DAG wszystkie otrzymane w danym tygodniu zamoéwienia sktada jednorazowo u

dostawcy.

Jesli jednostka w sktadanym zamowieniu wskazata na konieczno$¢ podania ceny za

zamoOwienie przed jego realizacja, wowczas DZT/DAG wysyla zapytanie o ceng do

dostawcy 1 otrzymang informacje przekazuje do jednostki przed zlozeniem zamdwienia u

dostawcy.

Dostawca realizuje zamowienie w terminie ustalonym z DZT/DAG. Do kazdego

zamoOwienia dostawca wystawia osobng faktur¢ VAT.

Po odebraniu zamowienia przez DZT/DAG jednostka otrzyma maila informujgcego o

mozliwos$ci odbioru tonera oraz faktury VAT.

Jednostka odbiera zamoéwienie z DZT/DAG, potwierdza zgodnos¢ ze zlozonym

zamdwieniem, a nastepnie opisuje i przekazuje fakture do zaptaty zgodnie z zasadami

obowigzujacymi na Uczelni.

Faktura za tonery zamodwione spoza umowy, tonery nieoryginalne (zamienniki) oraz

pozostale materiaty eksploatacyjne do urzadzen drukujacych musi zosta¢ zarejestrowana

w DZP przed przekazaniem jej do ptatnosci.

Postanowienia koncowe
§6
Zasady obejmuja wszystkie jednostki organizacyjne Uczelni.
W sprawach nieuregulowanych w niniejszych zasadach decyzje podejmuje Kanclerz, ktory
jednoczesnie sprawuje og6élny nadzér nad wdrozeniem i przestrzeganiem okreslonych
zasad.



