Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 10/2020
Kanclerza Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu

Zasady zamawiania akcesoriéw komputerowych

w Uniwersytecie Ekonomicznym we Wroctawiu

Definicje
§1

llekro¢ w dalszej czesci Zasad bedzie mowa o:

1)
2)

Uczelni — nalezy przez to rozumieé Uniwersytet Ekonomiczny we Wroctawiu;
pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong w ramach stosunku pracy
w Uczelni;
zasadach — nalezy przez to rozumie¢ niniejsze zasady zamawiania akcesoriow komputerowych
w Uczelni;
jednostce organizacyjnej lub jednostce — nalezy przez to rozumie¢ jednostke lub komérke
organizacyjng Uczelni okre$long w Regulaminie organizacyjnym;
kierowniku jednostki — nalezy przez to rozumie¢ kierownika jednostki lub komérki
organizacyjnej Uczelni okreslonej w Regulaminie organizacyjnym;
akcesoriach komputerowych — nalezy przez to rozumie¢ urzadzenia peryferyjne oraz
okablowanie, samodzielnie podtgczane do komputera przez uzytkownika bez koniecznosci
otwierania obudowy, z wytagczeniem drukarek i skaneréw wolnostojgcych, w tym miedzy
innymi:

e urzadzenia peryferyjne, tj. myszki, klawiatury, czytniki kart chipowych, tablety graficzne,

e akcesoria do przechowywania danych, tj. pendrive’y, dyski zewnetrzne, ptyty CD, piyty

DVD, ptyty BD,
e akcesoria audio-video, tj. prezentery, gtosniki, stuchawki, kamerki,
e akcesoria do przenoszenia sprzetu mobilnego, tj. torby na notebooki, etui
na notebooki/tablety, replikatory portéw, stacje dokujace,

e okablowanie, tj. kable HDMI, kable Display Port, adapter, przejscidowki.
lista asortymentowa — umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Uczelni,
(http://bip.ue.wroc.pl, zaktadka ”zamodwienia publiczne”), ustalona przez ClI lista

standardowych akcesoriéw komputerowych, w ktére mogg by¢ zaopatrywani pracownicy
Uczelni. Nadzér nad aktualnoscig plikéw ze specyfikacja asortymentowo-cenowg sprawuje
DZP;

DZL — nalezy przez to rozumie¢ Dziat Zakupow i Logistyki;

Cl — nalezy przez to rozumie¢ Centrum Informatyki;

DZP - nalezy przez to rozumie¢ Dziat Zamoéwien Publicznych;

umowie — nalezy przez to rozumie¢ umowe na dostawy akcesoriow komputerowych
podpisang przez Uczelnie.

Zasady ogolne
§2

1. Akcesoria komputerowe zamawiane w ramach niniejszych zasad mogg by¢ stosowane jedynie

do urzadzen nalezgcych do Uczelni.


http://bip.ue.wroc.pl/

Jednostki sktadajg zamdéwienia pod warunkiem posiadania srodkéw finansowych w budzecie
jednostki na zakup akcesoriéow komputerowych, za co odpowiedzialnos¢ ponosi kierownik
jednostki. Ztozenie zamdéwienia nie wymaga zgody na wydatek.

Jednostki organizacyjne majg obowigzek zapoznania sie z niniejszymi zasadami i dziatania zgodnie
z nimi. Zakup akcesoriéw komputerowych niezgodnie z zasadami traktowany bedzie jako zakup
prywatny i skutkowac¢ bedzie koniecznoscig poniesienia wydatkdéw przez osobe, ktéra dokonata
tego zakupu.

Kierownik jednostki organizacyjnej jest odpowiedzialny za zasadnos$¢ merytoryczng zakupu
akcesorium komputerowego, jego efektywne uzycie oraz odpowiada za stan techniczny
zakupionych akcesoriéw oraz ich stan ilosciowy.

Kierownik jednostki organizacyjnej odpowiada za ochrone nos$nikéw informacji zamoéwionych
i uzytkowanych przez jednostke organizacyjng przez ich utratg lub zniszczeniem skutkujgcym
naruszeniem bezpieczeristwa informacji zgromadzonych na tych nosnikach.

Niniejsze zasady wskazujg na sposéb postepowania w ponizszych sytuacjach:

1) zamawianie standardowych akcesoriow komputerowych z listy asortymentowej,

2) zamawianie niestandardowych akcesoriow komputerowych spoza listy asortymentowe;j.

Jednostki odpowiedzialne za proces zamawiania akcesoriéw komputerowych
§3
Dziat Zakupow i Logistyki jest odpowiedzialny za:

1) sktadanie i odbior zaméwien od dostawcy w ramach umowy;

N

odbiér i realizacje zaméwien od odbiorcéw wewnetrznych;

w

)
)
) obstuge reklamacji zwigzanych z zaméwieniami;
)

N

kontakt z jednostkami oraz dostawcami w zakresie zaméwien (przekazywanie wszelkich
informacji);

5) kontrole wykonania umowy;

6) przygotowywanie raportéw dotyczgcych zaméwien.

Centrum Informatyki jest odpowiedzialne za pomoc jednostkom w zakresie ustalenia wtasciwego
nazwy/symbolu akcesoridow komputerowych.

Zamawianie standardowych akcesoriéow komputerowych
&84
Zamoéwienia na standardowe akcesoria komputerowe jednostki wysytajg do DZL na druku
stanowigcym zatacznik nr 2 do zarzadzenia, udostepnionym w Biuletynie Informacji Publicznej

Uczelni, (http://bip.ue.wroc.pl, zaktadka ”zamdwienia publiczne”) na adres mailowy:
akcesoria.komputerowe@ue.wroc.pl.

Zamoéwienie musi zawierac¢ ponizsze elementy:

1) imie i nazwisko pracownika,

2) date zamdwienia,

3) nazwe jednostki organizacyjnej,

4) symbol jednostki organizacyjnej,

5) lokalizacje uzytkowania akcesoria komputerowego, ktérego dotyczy zamdwienie (Wroctaw
czy Jelenia Gora).

6) zrddto finansowania (MPK),

7) kod towaru z listy asortymentowej,


http://bip.ue.wroc.pl/
mailto:akcesoria.komputerowe@ue.wroc.pl

8) liczbe sztuk wskazanych akcesoridw komputerowych.

DZL wszystkie otrzymane w danym tygodniu zamoOwienia sktada jednorazowo u dostawcy,
z ktérym Uczelnia ma podpisang umowe.

Dostawca realizuje zamdwienie w terminie zgodnym z zapisami umowy w terminie nie dtuzszym
niz 5 dni roboczych. Do kazdego zamdwienia dostawca wystawia osobng fakture VAT.

Po odebraniu zaméwienia przez DZL jednostka otrzymuje maila informujgcego o mozliwosci
odbioru towaru oraz faktury VAT.

Jednostka odbiera zamoéwienie z DZL, potwierdza zgodno$é¢ ze ztozonym zamowieniem,
a nastepnie opisuje i przekazuje fakture do zaptaty zgodnie z zasadami obowigzujgcymi na Uczelni.

Zamawianie niestandardowych akcesoriéow komputerowych
§5

Jezeli pracownik jednostki wnioskuje o zakup akcesoriow spoza listy asortymentowej
udostepnionej na stronie Uczelni i nie jest w stanie okresli¢ doktadnej nazwy/symbolu akcesorium,
wowczas kontaktuje sie z Cl, w ramach obowigzujgcej procedury wsparcia technicznego
IT zataczajgc stosowne uzasadnienie takiej potrzeby w celu okreslenia wtasciwej nazwy (kodu
producenta) akcesorium oraz wstepnej, nie wyzszej ceny..
Zamoéwienia na niestandardowe akcesoria komputerowe sktada sie odrebnie od zamodwien
standardowych akcesoriéw komputerowych.
W zamowieniu sktadanym do DZL na niestandardowe akcesoria komputerowe, na druku, ktérego
wzor okresla zatacznik nr 3 do zarzadzenia, jednostka wprowadza otrzymane z Cl nazwy (kod
producenta) i maksymalng cene towaru. Pozostate informacje w zamdwieniu nalezy wypetnié
zgodnie z § 4 ust.2.
DZL wysyta do dostawcy zapytanie o dostepnos$é¢ oraz o cene wskazanych w zamdwieniu
niestandardowych akcesoriéw komputerowych .
W przypadku, gdy pozyskana cena akcesorium przekracza cene maksymalng akcesorium DZL
kieruje wniosek wraz z ofertg do wnioskodawcy celem ponownej analizy zasadnosci zakupu oraz
potwierdzenia realizacji zamdwienia..
Przepisy § 4 ust.4-6 stosuje sie odpowiednio, z tym ze termin realizacji jest zalezny od dostawcy.
Na podstawie zrealizowanych wnioskdw zakupowych na akcesoria komputerowe poza
standardowa listg asortymentowa DZL w porozumieniu z Cl podejmuje decyzje o zasadnosci
rozszerzenia standardowej listy asortymentowej.

Postanowienia koricowe
§6
Zasady obejmujg wszystkie jednostki organizacyjne Uczelni.
W sprawach nieuregulowanych w niniejszych zasadach decyzje podejmuje Kanclerz, ktéry
jednoczesnie sprawuje ogdlny nadzdr nad wdrozeniem i przestrzeganiem okreslonych zasad.



