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INSTRUKCJA SKEADANIA ZAMOWIEN NA ZAKUP MATERIALOW | UPOMINKOW REKLAMOWYCH
W SKLEPIE INTERNETOWYM UNIWERSYTETU GDANSKIEGO

Do skfadania zamoéwien przez pracownikéw Uniwersytetu Gdarniskiego na materiaty i upominki
reklamowe w sklepie internetowym UG w ramach Systemu Wewnetrznych Zamoéwien UG uprawnione
sg osoby wyznaczone przez Kierownictwo danej Jednostki Organizacyjnej UG.

Dostep do sklepu internetowego UG (login i hasto) nadawany jest pracownikom przez Dziat Zaméwien
Publicznych (Sekcja Realizacji Umdw). Rejestracja i nadanie uprawnien w Systemie Wewnetrznych
Zamowien UG ze wzgledu na potwierdzanie i bezpieczenstwo zawartych danych, moze potrwaé do
7 dni.

Realizacja zamoéwien odbywa sie poprzez wybdr artykutdw i upominkéw reklamowych z listy
dostepnych produktéw w sklepie internetowym UG.

Kazdy z produktéw posiada w sklepie internetowym UG krétki opis, zdjecie oraz cene jednostkowa
netto, a w przypadku pozycji, ktérych zakup mozliwy jest jedynie w kompletach - cene netto za
komplet.

. W przypadku zakupu artykutdw posiadajgcych rozmiary (t-shirt, bluza, longsleeve) nalezy podczas

sktadania zamdwienia w polu uwagi podac liczbe poszczegdlnych rozmiarow zamawianych artykutow.

Zamodwienie wygenerowane przez uprawnionego i majacego dostep do sklepu internetowego UG
pracownika jest przesytane automatycznie drogg mailowg na adres mailowy Wykonawcy
(a.bac@medianord.pl), do wiadomosci Sekcji Realizacji Umdéw Dziatu Zamdwien Publicznych UG.

. Termin na ztozenie zamoéwienia przez osobe uprawniong w danej Jednostce Organizacyjnej UG wynosi

6 dni roboczych przed dniem najblizszej dostawy, przy czym dnia ztozenia zamdwienia nie wlicza sie do
liczby dni okreslajacych najkrétszy mozliwy termin dostawy.

. Za dni robocze nalezy rozumie¢ dni powszednie (od poniedziatku do pigtku), z wytaczeniem dni

ustawowo wolnych od pracy oraz ustalonych dni wolnych na Uniwersytecie Gdariskim w 2017 r., to
jest: 2 maja, 16 czerwca, 14 sierpnia, 2 i 3 listopada.

Dostawa zamoéwionych artykutdw, dla ktdrych zamdwienie zostanie wystane drogg elektroniczng do
Wykonawcy najpézniej do godz. 15.00 w czwartek danego tygodnia, zostanie dostarczone w terminie
najblizszej dostawy, to jest do godz. 12.00 w piatek kolejnego tygodnia, o ile w okresie tym liczba
przypadajacych dni roboczych nie bedzie mniejsza, niz ustalona.

Jezeli zamowienie zostanie przestane drogg elektroniczng po uptywie wyznaczonego terminu, dostawa
bedzie zrealizowana w nastepnym przypadajgcym terminie dostawy (kolejny pigtek, o ile nie bedzie do
dzien wolny od pracy).

Dostawy realizowane beda w pigtek do godziny 12:00, wykonywane z czestotliwosciag maksymalnie
jeden raz w tygodniu - w zaleznosci od zgtaszanych zaméwien.

Dostawy odbywaé sie bedg sukcesywnie na podstawie indywidualnych zamodwien jednostek
organizacyjnych UG (na bazie DDP Jednostka Organizacyjna Uniwersytetu Gdanskiego) sktadanych
pocztg elektroniczng poprzez System Wewnetrznych Zaméwien UG. Struktura organizacyjna
(administracyjna) Uniwersytetu Gdanskiego udostepniona jest na stronie
http://ug.edu.pl/uniwersytet/struktura_ug.

Dostawy czesciowe do Jednostek Organizacyjnych UG, znajdujgcych sie poza terenem Trdjmiasta, bedg
realizowane do administracji wydziatéw macierzystych zlokalizowanych na terenie Tréjmiasta, zgodnie
z danymi adresowymi podanymi w polu uwagi, w momencie sktadania zamdwienia drogg
elektroniczng przez przedstawiciela danej Jednostki Organizacyjnej UG, uprawnionego do skfadania
zamoéwien na zakup artykutow.
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Podstawg wystawienia faktury VAT jest podpisany przez obie strony bez zastrzezen protokét odbioru.

Faktura VAT wraz z protokotem odbioru zostanie przekazana osobie sktadajacej zamdwienie podczas
dostawy.

Pfatnos¢ za fakture winna zostac uregulowana w terminie 30 dni od daty jej wystawienia.

Faktury nalezy opracowac w nastepujgcy sposob:
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Dokumentacja znajduje sie w Dziale Zamoéwien Publicznych

i dostarczy¢ opracowane do Sekcji ds. Realizacji Uméw Dziatu Zamdwien Publicznych UG.
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