Zarzadzenie nr 10/ZK/2018
Kanclerza Uniwersytetu Medycznego we Wroclawiu

z dnia 26 lipca 2018 r.

w sprawie zasad korzystania z ustug kurierskich

w Uniwersytecie Medycznym we Wroclawiu

Na podstawie art. 81 ust. 1 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym
(tj. Dz. U. 2017, poz. 2183), § 30 pkt. 4 Regulaminu organizacyjnego Uniwersytetu
Medycznego we Wroctawiu (zarzadzenie nr 66/XV R/2015 Rektora Uniwersytetu
Medycznego we Wroctawiu z dnia 30 wrzesnia 2015 r. ze zm.) w zwigzku z § 175 pkt. 2
Statutu Uniwersytetu Medycznego im. Piastow Slaskich we Wroctawiu (t.j. zalacznik
do uchwaty Senatu Uniwersytetu Medycznego we Wroctawiu nr 1774 z dnia 31 maja 2017 r.)

zarzadza si¢, co nastepuje:

Postanowienia ogdlne
§1

1. Zarzadzenie reguluje zasady korzystania przez jednostki organizacyjne Uniwersytetu
Medycznego we Wroctawiu (dalej jako: Uniwersytet) z wustug kurierskich
realizowanych za posrednictwem Kancelarii Ogolnej Uniwersytetu (dalej jako:
Kancelaria Ogolna) w ramach zawartych przez Uniwersytet umow.

2. Jednostka organizacyjna moze korzysta¢ z ustugi kurierskiej jedynie w przypadku
niemozno$ci wystania przesytki w trybie przesytki pocztowej realizowanej

przez Kancelarig¢ Ogolng.

§2
1. Ustugi kurierskie obejmujg przesytki krajowe 1 zagraniczne.
2. Terminy dorgczenia przesylek uzaleznione sa od miejsca doreczenia przesytki

(przesytka krajowa, przesytka zagraniczna).



w

W przypadku jednostek organizacyjnych zlokalizowanych w innym budynku
niz Kancelaria Ogolna oraz przesylek medycznych przesytka moze by¢ odebrana
przez firme kurierskg bezposrednio z adresu jednostki organizacyjne;.

W przypadkach, gdy firma kurierska, z ktorg Uniwersytet ma zawarta umowe
na ustugi kurierskie nie realizuje przesylek do danego kraju lub danego rodzaju
oraz gdy przesylka nie moze zosta¢ wyslana jako przesytka pocztowa
za posrednictwem Kancelarii Ogolnej, jednostka organizacyjna moze dokona¢ wysyiki
samodzielnie, tj. z pomini¢ciem udziatu Kancelarii Ogolne;j.

Ustuga, o ktorej mowa w ust. 4, tj. realizowana samodzielnie przez jednostke
organizacyjng, moze zosta¢ zamoOwiona jedynie po wczesniejszym potwierdzeniu
w Kancelarii Ogolnej, ze nie ma mozliwoséci wystania przesytki na zasadach ogélnych,
tj. za posrednictwem firmy, z ktorg Uniwersytet ma podpisang umowg na realizacje
ustug pocztowych i kurierskich.

Nadawca przesytki (jednostka organizacyjna) ma obowigzek przygotowania przesyiki
do nadania stosownie do tego czy jest to przesylka: listowa, paczka lub przesytka
innego rodzaju oraz stosownie do jej zawarto$ci, W tym poprzez jej prawidtowe
opisanie, z podaniem dokladnego adresu przeznaczenia (adresata). Przesytka
przekazywana do nadania musi by¢ zabezpieczona w sposob uniemozliwiajacy dostep
do jej zawartosci przez osoby nieuprawnione.

W przypadku odbioru przesyiki z innego miejsca niz Kancelaria Ogélna lub Portierni
Centrum Naukowej Informacji Medycznej Uniwersytetu jednostka organizacyjna
dokonujagca wysytki zobowigzana jest do wypelnienia wszystkich ewentualnych
dodatkowych wymogow niz wskazane w ust. 6, zwigzanych z nadaniem przesytki,
wynikajacych z uméw zawartych przez Uniwersytet. Informacje o warunkach
I wymogach nadawania przesylki jednostka organizacyjna moze uzyska¢ w Kancelarii
Ogolne;j.

Dodatkowe warunki nadawania przesylek medycznych okresla § 5 niniejszego
zarzadzenia.

Ustuga kurierska realizowana jest w ramach §rodkéw wskazanych w zamoéwieniu

i zaakceptowanych przez dysponenta Srodkow.



§3
1. Firma kurierska, stosownie do rodzaju przesytki, odbiera przesytke w dni robocze:
od poniedziatku do piatku, z:
1) Kancelarii Ogolnej, w godzinach: 8:00 do 15:00 lub
2) Portierni Centrum  Naukowej Informacji ~ Medycznej Uniwersytetu,
w godzinach: 15:00 do 16:30 lub
3) adresu jednostki organizacyjnej — dotyczy przypadku, gdy w zamowieniu
ustugi zostanie wskazane, ze przesylka ma zosta¢ odebrana pod adresem
jednostki organizacyjnej oraz w przypadku przesytek medycznych.
2. W razie odbioru przesytki z innego miejsca niz wskazane w ust. 1 pkt. 1 i 2 jednostka
organizacyjna, oprocz ztozenia zamowienia ustugi w Kancelarii Ogolnej, zobowigzana
jest do samodzielnego zgloszenia firmie kurierskiej zapotrzebowania na odbior

przesyiki.

Zamawianie ustugi kurierskiej
§4

1. Zamoéwienie ushugi kurierskiej nalezy ztozy¢ do Kancelarii Ogolnej na adres e-mail:
kancelaria@umed.wroc.pl oraz w formie papierowe;.

2. Zamoéwienie, o ktorym mowa w ust. 1, sklada si¢ na formularzu stanowigcym
zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

3. Na podstawie danych z zaméwienia ustugi kurierskiej Kancelaria Ogolna wypelnia list
przewozowy.

4. Po zlozeniu zamdwienia w formie elektronicznej jednostka organizacyjna dostarcza
do Kancelarii Ogolnej zapakowang 1 zaadresowang przesytk¢ wraz z pisemng wersj3
zamowienia ushugi kurierskie;.

5. W wyjatkowych przypadkach, wersja pisemna zamowienia moze by¢ dostarczona
do Kancelarii Ogdlnej w terminie do trzech dni od zloZzenia zamowienia, droga
elektroniczng.

6. W przypadku odbioru przesylki przez firme¢ kurierska bezposrednio z jednostki
organizacyjnej oraz w przypadku przesylek medycznych jednostka organizacyjna
zamawiajaca ustuge kurierska przesyla zamoéwienie w formie elektronicznej

do Kancelarii Ogolnej i wypelnia list przewozowy.
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7. Po odbiorze przesylki przez firme¢ kurierska bezposrednio z jednostki, jednostka
organizacyjna przekazuje do Kancelarii Ogolnej list przewozowy oraz zamoéwienie

ustugi kurierskiej w formie papierowej.

Przesytki medyczne
§5

1. Przesylki medyczne to przesytki zawierajgce probki biologiczne, materiaty medyczne
itp., wymagajace szczegolnych warunkow przewozu, w tym okreslonej temperatury
kontrolowanej, przewozu w suchym lodzie, przewozu w specjalnym opakowaniu itd.

2. Dla przesylek medycznych przewiduje si¢ dodatkowe obowigzki zwigzane z ich
nadawaniem.

3. Przesytki medyczne nadawane sa bezposrednio z adresu zamawiajacej jednostki
organizacyjnej Uniwersytetu lub adresu wskazanego przez ta jednostke.

4. Jednostka organizacyjna zamawiajgca ustuge przesylki medycznej ma obowigzek
przygotowania przesytki w sposob zgodny z wszystkimi obowigzujacymi przepisami
prawa majacymi zastosowanie do danego rodzaju i zawartosci przesyiki, w tym
z przepisami dotyczacymi towaréw niebezpiecznych, jesli przesylke zalicza si¢
do kategorii towarow niebezpiecznych. Nadawana przez jednostk¢ organizacyjng
przesytka musi by¢ zgodna z wszystkimi wymogami, o ktorych mowa w zdaniu
pierwszym.

5. Po zlozeniu przez jednostk¢ organizacyjng zamoéwienia na przesyltke medyczng
I w przypadku zgloszenia zapotrzebowania firma kurierska dostarcza na adres
jednostki organizacyjnej zamawiajacej ustuge przesytki medycznej suchy 1od lub inny
material chlodzacy oraz opakowanie przeznaczone do przewozu materialow
medycznych okreslonych w zamowieniu.

6. Zgodnie z aktualnie zawartg przez Uniwersytet umowsg, dostarczenie wskazanych
w ust. 5 materiatow, w tym suchego lodu, oraz opakowan itp. moze by¢ odptatne
- na dzien wydawania niniejszego zarzadzenia jest odptatne. Dostarczenie
ww. materialdow i opakowan traktowane jest jako odrgbna usluga, na ktérg rowniez
nalezy ztozy¢ zamowienie do Kancelarii Ogodlne;.

7. Jednostka organizacyjna zamawiajgca ustuge przesylki medycznej zobowigzana jest
poda¢ w zamdwieniu ustugi, o ktorym mowa w § 4, numer umowy / projektu / grantu

/inne, w ramach ktorej/ego realizowana jest przesytka medyczna.



Postanowienia koncowe

§6

1. Podstawg do ustalenia naleznosci za wykonane ustugi kurierskie sg listy przewozowe

otrzymane od kuriera przy odbiorze przesyiki.

Kancelaria Ogoélna, po otrzymaniu od firmy kurierskiej faktury VAT, przekazuje ta
faktur¢ do jednostek organizacyjnych, ktorych przesytki sg objete fakturg, w celu
potwierdzenia jej zgodnoSci z rzeczywiscie wykonang ustugg. Jednostka
organizacyjna zobowigzana jest do potwierdzenia zgodnosci faktury VAT
z rzeczywiscie zrealizowang przez ta jednostke organizacyjng ustuga kurierska
lub zakwestionowania faktury niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w ciggu 2 dni
od otrzymania faktury lub jej kserokopii.

Kancelaria Og6lna kompletuje dokumenty, tj. listy przewozowe oraz zamodwienia,
a nastepnie przekazuje je wraz z fakturg VAT, o ktorej mowa w ust. 2, do Dziatu

Finansowego - Sekcji Likwidatury.

§7

Zalacznikiem do zarzadzenia jest wzor zamowienia nNa ustuge kurierska.

§8

Wraz z wejsciem w zycie niniejszego zarzadzenia traci moc zarzadzenie nr 7/ZK/2015

Kanclerza Uniwersytetu Medycznego we Wroclawiu z dnia 10 lutego 2015 r.

w sprawie ustug kurierskich realizowanych za posrednictwem Kancelarii Ogolne;.

§9

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Kanclerz
Uniwersytetu Medycznego we Wroclawiu

Mgr lwona Janus

Otrzymuj3:
wedtug rozdzielnika
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