Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 12/2020
Kanclerza Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu

Zasady zamawiania materiatéw biurowych, pismienniczych i papierniczych

oraz papieru kserograficznego i kancelaryjnego w Uniwersytecie Ekonomicznym we Wroctawiu

Definicje
§1

llekro¢ w dalszej czesci Zasad bedzie mowa o:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)
14)
15)
16)

Uczelni — nalezy przez to rozumieé Uniwersytet Ekonomiczny we Wroctawiu;

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

Magazynie — nalezy przez to rozumie¢ magazyn usytuowany w bud. B/B przy ul. Kamiennej
61/63;

zasadach — nalezy przez to rozumieé niniejsze Zasady zamawiania materiatéw biurowych,
piSmienniczych i papierniczych oraz papieru kserograficznego i kancelaryjnego w Uczelni;
jednostce organizacyjnej lub jednostce — nalezy przez to rozumiec¢ jednostke lub komodrke
organizacyjng Uczelni okreslong w Regulaminie organizacyjnym;

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

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

materiatach papierniczych — nalezy przez to rozumie¢ materiaty, takie jak np. segregatory,
koperty, bloki papierowe, skoroszyty, notatniki;

materiatach pismienniczych — nalezy przez to rozumie¢ materiaty, takie jak np. dtugopisy,
markery, pisaki, otowki;

materiatach biurowych —nalezy przez to rozumie¢ materiaty, takie jak np. zszywacze, dziurkacze,
gumki, linijki, spinacze do papieru, kalkulatory biurkowe, nozyczki;

dokument RW — nalezy przez to rozumie¢ druk potwierdzajgcy wewnetrzne pobranie
materiatdw z Magazynu na potrzeby jednostki organizacyjnej Uczelni;

listy asortymentowe — umieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej Uczelni
(http://bip.ue.wroc.pl, zaktadka ,zamoéwienia publiczne”) ustalone przez Dziat Zaméwien

Publicznych lista standardowych materiatéw biurowych (zatacznik nr 2), piSmienniczych
(zatacznik nr 3), papierniczych (zatacznik nr 4), papieru kserograficznego i kancelaryjnego
(zatacznik nr 5), dostepnych w Magazynie Uczelni, w ktére mogg by¢ zaopatrywani pracownicy
Uczelni. Nadzdr nad aktualnoscia plikdow ze specyfikacjg asortymentowo-cenowgq sprawuje DZP;
DZL — nalezy przez to rozumiec Dziat Zakupdw i Logistyki;

DZP - nalezy przez to rozumie¢ Dziat Zamdwien Publicznych;

DAG — nalezy przez to rozumiec Dziat Administracyjno-Gospodarczy Filii w Jeleniej Gérze;
umowach - nalezy przez to rozumie¢ umowy na dostawy materiatdw piSmienniczych,
papierniczych, biurowych, papieru kserograficznego i kancelaryjnego podpisane przez Uczelnie.


about:blank

Zasady ogolne
§2

Materiaty biurowe, piSmiennicze i papiernicze oraz papier kserograficzny i kancelaryjny pobierane
w Magazynie w ramach niniejszych zasad mogg by¢ stosowane jedynie na potrzeby realizacji
zadan jednostek organizacyjnych Uczelni, Samorzgdu Studenckiego oraz organizacji studenckich
dziatajgcych w Uczelni.
Zamawiajgcy pobierajg towar z Magazynu pod warunkiem posiadania srodkéw finansowych
w budzecie jednostki, za co odpowiedzialno$¢ ponosi kierownik jednostki/ przewodniczgcy
Samorzadu Studenckiego.
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, na ktérych brakuje podpiséw wtasciwych Decydentow.
Nie dopuszcza sie samodzielnego dokonywania zakupdw materiatéw biurowych, pismienniczych
i papierniczych oraz papieru kserograficznego i kancelaryjnego przez jednostki organizacyjne
Uczelni, Samorzad Studencki oraz organizacje studenckie dziatajgce w Uczelni. Zakup zrealizowany
niezgodnie z niniejszymi zasadami traktowany bedzie jako zakup prywatny i skutkowa¢ bedzie
koniecznoscig poniesienia wydatkdow przez osobe, ktdra dokonata tego zakupu oraz z brakiem
mozliwosci wykorzystania ww. materiatéw do celdw stuzbowych/ organizacyjnych.

Niniejsze zasady wskazujg na sposéb postepowania w ponizszych sytuacjach:

1) pobieranie z Magazynu standardowych materiatbw wymienionych w listach
asortymentowych,

2) zamawianie niestandardowych materiatéw spoza listy asortymentowej.

Jednostka odpowiedzialna za gospodarke magazynowa
§3

Za wtasciwg gospodarke magazynowg w Uczelni odpowiedzialny jest Dziat Zakupow i Logistyki.
Wydawanie materiatéw z Magazynu na podstawie zatwierdzonych dokumentéw RW odbywa
sie od poniedziatku do pigtku w godzinach od 11.00 do 13.00.
Magazyn zaopatruje jednostki organizacyjne Uczelni w obowigzujgce druki RW.
Koordynatorem zakupdéw dla jednostek organizacyjnych, Samorzadu Studenckiego oraz
organizacji studenckich dziatajgcych w Filii w Jeleniej Gdorze jest Dziat Administracyjno-
Gospodarczy Filii.
Dziat Administracyjno-Gospodarczy Filii $cisle wspotpracuje z Dziatem Zakupdw i Logistyki
w zakresie zaopatrywania jednostek dziatajgcych w Filii w zamodwione przez te jednostki materiaty.

Pobieranie standardowych materiatéw z Magazynu
§4
Pobieranie materiatdw z Magazynu odbywa sie na podstawie prawidtowo wypetnionych
dokumentéw RW.
Dokument RW musi zawiera¢ ponizsze elementy:

1) nazwe materiatu/materiatéw z listy asortymentowo-cenowej,

2) liczbe sztuk/kompletéw/opakowan pobieranych materiatow,

3) date wystawienia dokumentu,

4) nazwe jednostki organizacyjnej, dla ktorej pobierany jest materiat,
5) zrédto finansowania (MPK),

6) podpis osoby wystawiajgcej dokument,



7) podpis/podpisy os6b zatwierdzajgcych dokument.

Dokumenty RW podlegajg akceptacji przez wiasciwych Decydentéw zgodnie z Zarzadzeniem
Nr 213/2020 Rektora Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu z dnia 3 grudnia 2020 roku.
Dokumenty RW, ktére finansowane sg ze Srodkéow subwencji przekazanych na wydziaty,
budzetéw projektdw nadzorowanych przez COBN, funduszu badan naukowych i komercjalizacji
ich wynikéw w dyscyplinach prowadzonych w Uczelni oraz z funduszu badan naukowych
dla doktorantéw i studentow, przed ich przyjeciem do realizacji wymagajg potwierdzenia
dostepnosci $Srodkéw przez COBN oraz uzyskania akceptacji wtasciwego Decydenta.

Zamawianie niestandardowych materiatow spoza listy asortymentowej

§5
Jezeli pracownik jednostki wnioskuje o zakup materiatdw biurowych, pismienniczych
i papierniczych oraz papieru kserograficznego i kancelaryjnego spoza list asortymentowych
udostepnionej na stronie Uczelni i nie jest w stanie okresli¢ doktadnej nazwy/symbolu materiatu,
woweczas kontaktuje sie mailowo z pracownikiem DZL, na adres materialy.biurowe@ue.wroc.pl
w celu okreslenia wtasciwej nazwy/symbolu.
Zamoéwienia na niestandardowe materiaty biurowe, piSmiennicze i papiernicze oraz papier
kserograficzny i kancelaryjny sktada sie odrebnie na wniosku stanowigcym zatgcznik nr 6.
W zamédwieniu sktadanym do DZL na niestandardowe materiaty biurowe, pismiennicze
i papiernicze oraz papier kserograficzny i kancelaryjny, jednostka wprowadza otrzymane z DZL
nazwy/symbole towaru oraz liczbe zamawianych sztuk/kompletéw/opakowan oraz ich wartoscé.
Dodatkowo zamdwienie musi zawierac ponizsze elementy:
1) nazwe jednostki organizacyjnej,
2) symbol jednostki organizacyjnej,
3) imie i nazwisko osoby zamawiajacej,
4) telefon i e-mail,
5)
6) lokalizacje jednostki organizacyjnej, dla ktérej kupowane sg materiaty,

numer MPK,

7) podpisy zgodnie z § 4 pkt 3-4.
Jednostka zaznacza w zaméwieniu (w uwagach) czy zakup niestandardowych materiatéw ma by¢
zrealizowany niezaleznie od ceny czy zostanie potwierdzony przez jednostke po otrzymaniu
informacji od dostawcy o cenie.
DZL wysyta do dostawcy zapytanie o dostepnos$é oraz o cene wskazanych w zamodwieniu
materiatow.
W przypadku gdy jednostka w sktadanym zamdwieniu wskazata na koniecznos$¢ potwierdzenia
ceny za zamowienie przed jego realizacjg, DZL przekazuje do jednostki otrzymang od dostawcy
informacje o cenie oraz realizuje zakup wytgcznie w przypadku uzyskania od jednostki
potwierdzenia mailowego zgody na pokrycie tej ceny.
Termin realizacji w przypadku dostaw spoza list asortymentowo-cenowych jest zalezny
od dostawcy.

Postanowienia korncowe

§6

Zasady obejmujg wszystkie jednostki organizacyjne Uczelni, Samorzad Studencki oraz organizacje
studenckie dziatajgce w Uczelni.



2. W sprawach nieuregulowanych w niniejszych zasadach decyzje podejmuje Kanclerz, ktéry
jednoczesnie sprawuje ogdlny nadzér nad wdrozeniem i przestrzeganiem okreslonych zasad.



