Uniwersytet Ekonomiczny
we Wroctawiu

KANCLERZ

R-BP-SOP.014.3.3.2019

ZARZADZENIE NR 3/2019
Kanclerza Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroclawiu
z dnia 11 wrze$nia 2019 r.
w sprawie okreslenia wzorow oraz zasad zamawiania wizytéwek zawierajacych godto lub logo
Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroclawiu

1. Zarzadzenie okre$la osoby uprawnione do postugiwania si¢ wizytowkami zawierajacymi godio
lub logo Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu, zasady zamawiania oraz wzor wizytowek.

2. Przez uzyte w niniejszym zarzadzeniu terminy nalezy rozumiec:

1) Kierownik Pionu — nalezy rozumie¢ Rektora, Prorektorow, Kanclerza, Zastgpcow Kanclerza,
Kwestora oraz Dziekanow;

2) Jednostke organizacyjng — jednostke lub komoérke organizacyjna wymieniong
w Regulaminie organizacyjnym Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroclawiu, wprowadzonym
Zarzadzeniem Nr 54/2019 r Rektora Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu z dnia 23
lipca 2019 r., z pdZniejszymi zmianami;

3. Na Uniwersytecie Ekonomicznym we Wroclawiu stosowane sa wizytowki dwustronne. Na stronie
pierwszej umieszcza si¢ tekst w jezyku polskim, na stronie drugiej ten sam tekst w jezyku
angielskim.

4. Obowigzujace jest stosowanie w wizytowkach nazw funkcji kierowniczych oraz jednostek
organizacyjnych uzytych w jezyku angielskim zgodnych z zawartymi w zalgczniku nr 11
do Regulaminu organizacyjnego, o ktébrym mowa w ust.2.

5. Obowigzujacymi wzorami wizytowek jest WZOR A, ktory stanowi zatacznik nr 1a do zarzadzenia
oraz WZOR B, ktory stanowi zatacznik 1b do zarzadzenia.

6. Osobami uprawnionymi do postugiwania si¢ wizytowkami zgodnymi z WZOREM A sa:

1) Kierownicy Pionow,

2) Prodziekani,

3) Zastgpcy Kanclerza i Kwestora.

7. Osobami uprawnionymi do postugiwania si¢ wizytowkami zgodnymi z WZOREM B s3:

1) Kierownicy jednostek organizacyjnych,

2) Pelnomocnicy Rektora wskazani w zalgczniku nr 7 do Regulaminu organizacyjnego,
o ktorym mowa w ust.2.

3) w uzasadnionych przypadkach inni pracownicy Uczelni, za zgoda wiasciwego Kierownika
Pionu.

8. Wizytéwki zawierajace godto lub logo Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu moga by¢
zamawiane przez uprawnionych do postugiwania si¢ wizytowkami wylacznie zgodnie z procedura
wskazang w ust.9.
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9. Ustala si¢ sposob postepowania dotyczacy zamowienia wizytowek:

1)

2)

3)
4)

5)
6)

Whniosek w sprawie zamoOwienia wizytdwek sktadany jest na formularzu stanowigcym

zatagcznik Nr 2 do zarzadzenia;

Wypeiony i podpisany wniosek 0soba zamawiajgca ma obowigzek przedtozy¢ i uzyskac

zgode:

a) wilasciwego Kierownika Pionu;

b) Dzialu Kadr - potwierdzenie zgodnosci w zakresie danych osobowych, zajmowanego
stanowiska stuzbowego;

c) Sekcji Organizacyjno-Prawnej - potwierdzenie zgodnosci z Regulaminem Organizacyjnym
Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu oraz z udzielonymi pelnomocnictwami.

Po uzyskaniu potwierdzenia zgodnosci danych zgodnie z pkt. 2 osoba zamawiajaca przesyta

wniosek do Dziatu Zaopatrzenia i Transportu na adres: wizytowki@ue.wroc.pl

Pracownik Dzialu Zaopatrzenia 1 Transportu dokonuje zamdéwienia wizytdéwek na podstawie

ztozonego wniosku przez osobe zamawiajacg.

Dziat Zaopatrzenia i Transportu nie ponosi odpowiedzialnos$ci za tres¢ wizytowek.

Wykonane wizytowki wydawane sa zgodnie ze ztozonym wnioskiem za imiennym
potwierdzeniem odbioru (czytelny podpis i data).

10. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i stosuje si¢ do wizytowek zamawianych po tym
dniu.

Kanclerz

mgr Magdalena Janowicz
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