Zatgcznik do Zarzadzenia 29/2021
Rektora UEW z dnia 17 marca 2021
w sprawie wprowadzenia zasad zamawiania i dystrybucji materiatow

promocyjnych w Uniwersytecie Ekonomicznym we Wroctawiu

Zasady zamawiania i dystrybucji materiatéw promocyjnych
w Uniwersytecie Ekonomicznym we Wroctawiu
§1
DEFINICIE

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;

SIW — System Identyfikacji Wizualnej Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu
wprowadzony Zarzadzeniem nr 165/2020 Rektora Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu
z dnia 1 pazdziernika 2020 r., z p6éin. zm. bedacy zestawem zasad i norm korzystania
z elementéw identyfikacji wizualnej Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu (UEW)
wykorzystywanych, m.in. na materiatach promocyjnych, folderach, banerach, reklamach
zewnetrznych;

pracowniku — nalezy przez to rozumieé osobe zatrudniong w ramach stosunku pracy w Uczelni;
zasadach — nalezy przez to rozumiec niniejsze zasady zamawiania i dystrybucji materiatéw
promocyjnych w Uczelni;

jednostce organizacyjnej lub jednostce — nalezy przez to rozumie¢ jednostke lub komadrke
organizacyjng Uczelni okreslong w Regulaminie organizacyjnym;

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

studentach — nalezy przez to rozumiec studentéw Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu;
zamawiajgcym — nalezy przez to rozumiec jednostke organizacyjng Uczelni;

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

materiatach promocyjnych — nalezy przez to rozumiec zestawy konferencyjne, gadzety firmowe
i okolicznosciowe;

katalog materiatdw promocyjnych — lista materiatéw promocyjnych zamieszczona na stronie
internetowej Centrum Promocji: www.ue.wroc.pl/centrum_promociji;

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

CP —nalezy przez to rozumiec¢ Centrum Promocji;

DZP - nalezy przez to rozumie¢ Dziat Zaméwien Publicznych;

DZL - nalezy przez to rozumiec Dziat Zakupdéw i Logistyki;

umowie — nalezy przez to rozumie¢ umowe na dostawy materiatéw promocyjnych podpisang


about:blank

przez Uczelnig;
W przypadku braku zdefiniowania pojecia uzytego w niniejszych zasadach w punkcie pierwszym
powyzej pojecia majg znaczenie takie jakie nadano mu w Regulaminie Organizacyjnym Uczelni.
Przepisy o zasadach zamawiania i dystrybucji materiatdw promocyjnych dotyczace jednostek

organizacyjnych stosuje sie odpowiednio do Samorzgdu Studenckiego i organizacji studenckich.

§2
ZASADY OGOLNE
Jednostki organizacyjne Uczelni, Samorzad Studencki oraz organizacje studenckie dziatajace
w Uczelni, majg obowigzek zapoznania sie z niniejszymi zasadami i dziatania zgodnie z nimi.
Zakup zrealizowany niezgodnie z niniejszymi zasadami traktowany bedzie jako zakup prywatny
i skutkowa¢ bedzie koniecznoscig poniesienia wydatkdw przez osobe, ktdra dokonata tego zakupu.
Materiaty promocyjne zgodnie z niniejszymi zasadami winny by¢ uzywane wytgcznie do realizacji

zadan jednostek organizacyjnych Uczelni.

§3

ZAMAWIANIE MATERIAtOW PROMOCYJNYCH
Centrum Promocji na poczatku roku kalendarzowego przygotowuje liste materiatdw promocyjnych
planowanych do zakupu w ramach umoéw bedgcych wynikiem postepowan prowadzonych przez DZP
oraz publikuje jg w postaci katalogu materiatdw promocyjnych na stronie internetowej Uczelni
po zawarciu tychze umoéw.
W przypadku koniecznosci zakupu materiatdw promocyjnych nie ujetych w katalogu materiatéw
promocyjnych nalezy sie skontaktowac bezposrednio z CP w celu ustalenia kosztu (ceny) takich
materiatdw oraz mozliwosci ich przygotowania i dostarczenia w okreslonym terminie. Zamdwienie
zostanie zrealizowane po ustaleniu terminu z dostawcy produktu, z uwzglednieniem ewentualnej
koniecznosci przeprowadzenia postepowania zgodnie z Regulaminem udzielania zamdwien
publicznych obowigzujgcym w Uczelni.
W przypadku koniecznosci umieszczenia na danym materiale promocyjnym dodatkowego logo,
oprocz uczelnianego, nalezy sie skontaktowaé z Centrum Promocji, w celu otrzymania akceptacji
projektu graficznego. Powyzsze dotyczy réwniez odpowiednich logotypdéw zamieszczanych zgodnie
ze stosownymi wytycznymi w zakresie informacji i promocji projektéw dofinansowanych ze srodkéw
Unii Europejskie;.
W sytuacji, gdy materiaty promocyjne z przyczyn obiektywnych muszg zosta¢ zakupione niezwtocznie,
jednostka — wytacznie po uzyskaniu wczesniejszej akceptacji dyrektora Centrum Promocji — moze
dokonac zakupu samodzielnie.
Materiaty promocyjne z logo Samorzadu Studenckiego lub innych organizacji studenckich musza
takze zawierac¢ logo Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu i kazdorazowo ich zakup musi

posiadac pisemng akceptacje dysponenta budzetu, tj. Prorektora ds. Studenckich i Ksztatcenia.



Kazda realizacja graficzna wykorzystujgca SIW musi uzyskac akceptacje wyznaczonego pracownika

Centrum Promocji.

§4
DYSTRYBUCJA MATERIALtOW PROMOCYJINYCH

Materiaty promocyjne zamawiajgcy pobierajg z magazynu pod warunkiem posiadania srodkow
finansowych w budzecie jednostki, za co odpowiedzialnos$¢ ponosi dysponent budzetu.
Pobieranie materiatdw z magazynu odbywa sie na podstawie prawidtowo wypetnionych

dokumentéw RW zaakceptowanych zgodnie z Zarzgdzeniem Rektora nr 165/2020 z 1 pazdziernika
2020 r. w sprawie akceptacji wnioskdw o zgode na wydatek.

Dokumenty RW, ktore finansowane sg ze srodkéw subwencji przekazanych na wydziaty, budzetéw
projektéw nadzorowanych przez Centrum Obstugi Badarn Naukowych (COBN), funduszu badan
naukowych i komercjalizacji ich wynikéw w dyscyplinach prowadzonych w Uczelni oraz z funduszu
badarn naukowych dla doktorantéw i studentéw, przed ich przyjeciem do realizacji wymagaja

potwierdzenia dostepnosci Srodkdw przez COBN oraz uzyskania akceptacji wtasciwego decydenta.

§5
WYDAWANIE MATERIAtOW PROMOCYJNYCH
Za prawidtowe przechowywanie i wydawanie materiatéw promocyjnych z Magazynu odpowiedzialny
jest Dziat Zakupdw i Logistyki.
Wydawanie materiatéw promocyjnych 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.

§6
POSTANOWIENIA KONCOWE
Zasady obejmujg wszystkie jednostki organizacyjne Uczelni, pracownikdéw i studentdw.
W sprawach nieuregulowanych w niniejszych zasadach decyzje podejmuje Prorektor ds. Finanséw
i Rozwoju, ktory jednoczesnie sprawuje ogdlny nadzér nad wdrozeniem i przestrzeganiem

okreslonych zasad.



