Zarzadzenie nr 154 /XV R/2018
Rektora Uniwersytetu Medycznego we Wroclawiu

z dnia 30 listopada 2018 r.

w sprawie zestawow konferencyjnych i materialéw promocyjnych

Uniwersytetu Medycznego we Wroclawiu

Na podstawie art. 23 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce
(Dz. U. 2018, poz. 1668) oraz §51 ust. 1 Statutu Uniwersytetu Medycznego we Wroctawiu
(zatacznik do uchwaly nr 1774 Senatu Uniwersytetu Medycznego we Wroclawiu z dnia
31 maja 2017 r.) w zw. z zarzadzeniem nr 16/XV R/2013 Rektora Uniwersytetu Medycznego
we Wroctawiu z dnia 24 kwietnia 2013 r. w sprawie udostgpniania logo Uniwersytetu

Medycznego im. Piastow Slaskich we Wroctawiu, zarzadza sie, co nastepuje:

§1
Jednostka organizacyjna Uniwersytetu Medycznego we Wroctawiu (dalej jako: Uczelnia)
odpowiedzialng za  przygotowanie 1  dystrybucj¢  zestawow  konferencyjnych
1 materialdow promocyjnych Uczelni jest Dzial Marketingu Uczelni (dalej jako: Dzial

Marketingu).

§2

1. Dziat Marketingu przygotowuje zestaw konferencyjny lub material promocyjny zgodnie
z zamoOwieniem. Lista materiatdbw promocyjnych (w tym tzw. prezentow VIP
oraz materiatow promocyjnych wchodzacych w sktad zestawow konferencyjnych)
wraz z cenami dostepna jest na stronie internetowej Dziatu Marketingu.

2. Dzial Marketingu ani Uczelnia nie prowadza sprzedazy zestawdéw konferencyjnych ani
materiatlow promocyjnych a jedynie ich dystrybucj¢ na zasadach okre§lonych w
niniejszym zarzadzeniu.

3. Dziat Marketingu prowadzi dystrybucje zestawow konferencyjnych 1 materiatéw
promocyjnych wylacznie na rzecz jednostek organizacyjnych Uczelni, studentow,

organizacji studenckich i kot naukowych Uczelni oraz rady doktorantéw Uczelni.



Uczelnia nie prowadzi dystrybucji zestawow konferencyjnych 1 materiatow
promocyjnych na rzecz innych podmiotdw niz wymienione w niniejszym zarzadzeniu.

W razie zapotrzebowania na inne niz wymienione na stronie internetowej materiaty
promocyjne nalezy skontaktowa¢ si¢ z Dzialem Marketingu w celu ustalenia kosztu
(ceny) takich materiatow oraz mozliwosci ich przygotowania i dostarczenia
w okreslonym terminie.

Zamowienia zestawOow konferencyjnych z przeznaczeniem na inne cele niz wskazane
w § 3 — § 6 oraz zamdwienia materialbw promocyjnych dokonuje si¢ wedlug zasad
okreslonychw § 71§ 8.

Pisemne zaméwienie na zestawy konferencyjne i materialy promocyjne nalezy zglosi¢
do Dzialu Marketingu. W przypadku, gdy zamowienie dotyczy zestawow
konferencyjnych i/lub materiatéw promocyjnych, ktére w dacie sktadania zamowienia
znajdujg si¢ na stanie Dziatlu Marketingu ich wydanie nastgpi w terminie nie dluzszym
niz 3 dni robocze — w pozostatych przypadkach zamoéwienie zostanie zrealizowane w
ciggu miesigca od daty ztozenia pisemnego zamowienia.

Kazdy projekt materiatu promocyjnego, uwzglgdniajacy logotyp Uczelni, wraz z opisem
parametrow projektu w zakresie logo Uczelni, musi posiada¢ pisemng akceptacje
kierownika Dziatu Marketingu — dotyczy to takze sytuacji, gdy materialy promocyjne
sg zamawiane samodzielnie, tj. bez udziatu Dziatu Marketingu. Akceptacja kierownika
Dzialu Marketingu nie zwalnia z obowigzku stosowania si¢ do zasad udostepniania 10go

Uczelni, wynikajacych z aktow wewngtrznych Uczelni.

Zestawy konferencyjne

§3

Postanowienia ogolne

Zestaw konferencyjny obejmuje: teczke papierowa, torbe papierowa, dtugopis, smycz,
notatnik — wszystko z logotypem Uczelni.

Zamoéwienie zestawu konferencyjnego, na formularzu stanowigcym odpowiedni
zalacznik  do  niniejszego  zarzadzenia, nalezy wysla¢é na adres e-mail:

marketing@umed.wroc.pl.
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§4
Zestawy konferencyjne

dla jednostek organizacyjnych w ramach Wydzialow / Wydzialow

W kazdym roku akademickim, kazdemu Wydzialowi przystuguje 300 zestawow
konferencyjnych (dalej w § 4 jako: bezptatne zestawy konferencyjne), finansowanych
z kosztéw biezacych Dziatu Marketingu. Zestawy te moga by¢ wykorzystane tylko
w ramach organizowanych przez Wydzial lub jego jednostke organizacyjng (dalej jako:
organizator) spotkan, warsztatow, konferencji, jubileuszow i innych wydarzen o
podobnym charakterze - jako materiaty promocyjne Uczelni.

Decyzje o przekazaniu bezptatnych zestawow konferencyjnych organizatorowi
wydarzenia, o ktorym mowa w ust. 1, oraz o ich liczbie, podejmuje Dziekan Wydziatu, w
ramach ktorego dane wydarzenie jest organizowane.

W razie braku zgody na wydanie bezptatnych zestawdéw konferencyjnych oraz w razie
wyczerpania przyshugujacych Wydzialowi bezplatnych zestawow konferencyjnych
Dziekan moze wyrazi¢ zgod¢ na wydanie zestawOéw konferencyjnych finansowanych
z budzetu Wydziatu lub z innych $rodkéw — na przyktad s$rodkoéw sponsorskich
lub kosztow projektu; nie moga to by¢ srodki ogdlne w ramach budzetu Kanclerza.

W przypadku zgody Dziekana na wydanie zestawow konferencyjnych finansowanych
z innych S$rodkéw, o ktorych mowa w ust. 3, organizator musi wskazaé Zrédlo
finansowania zaméwienia oraz uzyska¢ na druku zamowienia pisemne potwierdzenie
ich wydatkowania na ten cel ze strony dysponenta srodkow.

Obcigzenie kosztami wydanych zestawow konferencyjnych nastapi zgodnie ze zrodiem
finansowania.

Po ztozeniu do Dzialu Marketingu pisemnego zamowienia na zestawy konferencyjne
organizator kontaktuje si¢ z Dziatem Marketingu w celu odebrania zestawow.

Wzor zamdwienia zestawdw konferencyjnych dla jednostek organizacyjnych Wydziatu

| Wydziatu stanowi zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

§5

Zestawy konferencyjne dla jednostek ogolnouczelnianych

W kazdym roku akademickim, jednostkom ogolnouczelnianym przystuguje 100 zestawow
konferencyjnych (dalej w § 4 jako: bezplatne zestawy konferencyjne), finansowanych

z kosztéw biezacych Dzialu Marketingu.



Jednostki ogdlnouczelniane sktadajg pisemne zamowienie o wydanie zestawOw
konferencyjnych do Dzialu Marketingu po uprzednim uzyskaniu zgody wilasciwego
merytorycznie dla tej jednostki Prorektora.

Zgoda Prorektora na wydanie zestawow konferencyjnych musi zawiera¢ wskazanie
czy zestawy te majg by¢ wydane przez Dzial Marketingu jako platne czy bezptatne
zestawy konferencyjne. W przypadku zgody Prorektora na wydanie ptatnych zestawow
konferencyjnych zamawiajacy zestawy konferencyjne musi wskaza¢ zrédto finansowania
(na przyktad ze $rodkow sponsorskich lub kosztow projektu; nie moga to by¢ srodki
ogblne w ramach budzetu Kanclerza), potwierdzone co do ich wydatkowania na ten cel
przez dysponenta $rodkow.

Obcigzenie kosztami wydanych zestawow konferencyjnych nastapi zgodnie ze zrodlem
finansowania.

Po zlozeniu zamowienia na wydanie zestawdéw konferencyjnych jednostka
ogo6lnouczelniana kontaktuje si¢ z Dziatem Marketingu celem odebrania zestawow.

Wzor zamoéwienia na zestawy konferencyjne dla jednostek ogdlnouczelnianych stanowi

zalacznik nr 2 do zarzadzenia.

§ 6
Zestawy konferencyjne

dla studentéw, organizacji studenckich, két naukowych i rady doktorantow

W kazdym roku akademickim Dzial Marketingu przeznacza do dyspozycji Prorektora ds.
Dydaktyki zestawy konferencyjne finansowane z kosztow biezacych Dzialu Marketingu
(dalej w § 6 jako: bezptatne zestawy konferencyjne) z przeznaczeniem na organizacj¢
spotkan, warsztatow, konferencji, jubileuszow 1 innych wydarzen o podobnym
charakterze - jako materiaty promocyjne Uczelni, przez:

- studentdéw, organizacje studenckie oraz kota naukowe — tacznie w liczbie 300 sztuk,

- rade doktorantow — 100 sztuk.

Decyzje o przekazaniu bezptatnych zestawdéw konferencyjnych, o ktérych mowa w ust. 1,
na dany cel oraz o ich liczbie podejmuje Prorektor ds. Dydaktyki.

W przypadku wyczerpania przystugujacych studentom, organizacjom studenckim, kotom
naukowym i radzie doktorantow (dalej w § 6 jako organizator), darmowych zestawow
konferencyjnych lub braku zgody Prorektora ds. Dydaktyki na wydanie darmowych
zestawOéw konferencyjnych organizator moze zaméwic platne zestawy konferencyjne —
w zamoOwieniu organizator musi wskaza¢ zrodlo finansowania potwierdzone przez

dysponenta $rodkow; decyzja Dziekana danego Wydzialu mogag to by¢ s$rodki tego



Wydziatu lub inne, na przyktad sponsorskie lub w ramach kosztéw projektu; nie mogg to
by¢ srodki ogdlne w ramach budzetu Kanclerza.

W przypadku zgody Prorektora ds. Dydaktyki na wydanie ptatnych zestawow
konferencyjnych organizator musi wskaza¢ zrodto finansowania (na przyktad ze srodkow
sponsorskich lub kosztow projektu; nie mogg to by¢ srodki ogdlne w ramach budzetu
Kanclerza), potwierdzone co do ich wydatkowania na ten cel przez dysponenta srodkow.
Po ztozeniu pisemnego zaméwienia do Dzialu Marketingu organizator kontaktuje si¢
z Dzialem Marketingu w celu odebrania zestawow konferencyjnych.

Obcigzenie kosztami wydanych zestawow  konferencyjnych nastgpi  zgodnie
ze zrodtem finansowania.

Wzor zamdwienia na zestawy konferencyjne dla studentow, organizacji studenckich, kot

naukowych i rady doktorantow stanowi zatgcznik nr 3 do zarzadzenia.

Materialy promocyjne

§7
. ZamoOwienie na materiaty promocyjne, z zastrzezeniem § 8, na formularzu stanowigcym
zatgcznik do niniejszego zarzadzenia, nalezy dostarczy¢ do Dzialu Marketingu, ze
wskazaniem: przeznaczenia, rodzaju, liczby oraz kosztu zamawianych materiatow
promocyjnych oraz zrédta ich finansowania, potwierdzonego przez dysponenta srodkow.
. Obcigzenie kosztami wydanych materiatow promocyjnych nastapi zgodnie ze wskazanym
zrodlem finansowania.
. Po zlozeniu pisemnego zamowienia do Dziatu Marketingu zamawiajacy kontaktuje si¢
z Dzialem Marketingu w celu odebrania materiatow promocyjnych.

. Wz6r zamowienia na materiaty promocyjne stanowi zalacznik nr 4 do zarzadzenia.

§8

. Kierownik Dzialu Marketingu moze podja¢ decyzje o wydaniu materialow promocyjnych
finansowanych z kosztow biezacych Dziatu Marketingu z pomini¢ciem procedury, o ktorej
mowaw § 7.

. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, gdy zamowienie na materialy promocyjne nie
przekracza kwoty 1 000 zt brutto, Kierownik Dzialu Marketingu podejmuje decyzje
0 wydaniu materiatéw promocyjnych samodzielnie, pod warunkiem, ze cel przeznaczenia
odpowiada promocji Uczelni w ramach szeroko rozumianej wspolpracy z otoczeniem
zewnetrznym Uczelni.

. W przypadku, gdy koszt materiatow, o ktorych mowa w ust. 1, bylby wyzszy niz kwota

1000 zt brutto decyzje o wydaniu materiatbw promocyjnych bez zlozenia zamowienia,



o ktorym mowa w § 7, podejmuje Kierownik Dzialu Marketingu po uprzednio uzyskanej
pozytywnej opinii Prorektora ds. Rozwoju Uczelni oraz zgodzie Kanclerza.

4. Wydanie materiatéw promocyjnych w trybie, o ktérym mowa w ust. 1, nast¢puje
na podstawie e-maila skierowanego na adres: marketing@umed.wroc.pl, okreslajagcego
rodzaj, ilo$¢ i sposob wykorzystania materiatdéw promocyjnych. W przypadku, o ktorym
mowa w ust. 3 Kierownik Dziatu Marketingu przesyta otrzymanego e-maila do Prorektora
ds. Rozwoju Uczelni z prosba o opini¢ a po uzyskaniu pozytywnej opinii Prorektora
ds. Rozwoju Uczelni kieruje zapytanie do Kanclerza o wyrazenie zgody na wydatkowanie
srodkoéw na wskazany cel z kosztow biezacych Dziatu Marketingu.

5. Rozdysponowanie $rodkow z przeznaczeniem na cel, o ktorym mowa w ust. 1, bedzie
odbywaé si¢ w ramach limitu wynikajacego z planu rzeczowo — finansowego Uczelni
na dany rok.

6. Dzial Marketingu prowadzi¢ bedzie rejestr wszystkich wydanych materialow.

§9

Zarzadzenie zawiera nastepujace zatgczniki:

Zalgczniknr 1 Wzdér  zamowienia  zestawoéw  konferencyjnych  dla  jednostek
organizacyjnych Wydziatu / Wydziatu,

Zalacznik nr 2 Wzdér  zaméwienia  zestawéw  konferencyjnych  dla  jednostek
ogolnouczelnianych,

Zalagcznik nr 3 Wzor zamowienia zestawow konferencyjnych dla studentow, organizacji
studenckich, kot naukowych i rad doktorantow,

Zalacznik nt 4 Wzor zamdwienia na materialy promocyjne.

§ 10

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Rektor

Uniwersytetu Medycznego we Wroctawiu

prof. dr hab. Marek Zigtek

Otrzymuj3:

wedhug rozdzielnika
KR/MKa
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