1.

Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Rektora nr 75/2026

Zasady zamawiania i dokonywania zakupow sprzetu komputerowego,
urzadzen sieciowych, ustug cyfrowych oraz licencji na oprogramowanie
komputerowe w Uniwersytecie Ekonomicznym we Wroctawiu

Definicje
§1

llekro¢ w dalszej czesci Zasad bedzie mowa o:

1)
2)

9)

10)
11)
12)

Uczelni — nalezy przez to rozumie¢ Uniwersytet Ekonomiczny we Wroctawiu;
oprogramowaniu komputerowym — nalezy przez to rozumieé oprogramowanie bedgce
przedmiotem uzycia lub zakupu przez Uczelnie na podstawie licencji, ktore jest lub
zostanie wykonywane / uzywane w ramach infrastruktury teleinformatycznej Uczelni; Nie
dotyczy to kodu stron internetowych przetwarzanych w ramach przegladarek
internetowych;

ustugach cyfrowych — nalezy przez to rozumiec:

a. subskrypcje i odnowienia licencji na oprogramowanie instalowane na sprzecie UEW,
bedace ustugami licencyjnymi;

b. subskrypcje i odnowienia dostepéw do ustug $wiadczonych przez podmioty
zewnetrzne w oparciu o sie¢ Internet, dostepne publicznie i wykorzystywane w
ramach infrastruktury teleinformatycznej Uczelni przy uzyciu przegladarek
internetowych, bedace ustugami internetowymi. Sg nimi np. dostep do ustug za
posrednictwem stron internetowych lub aplikacyjnych interfejséw programowych, w
tym bazy danych, w rozumieniu ustawy o ochronie baz danych;

pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong w ramach stosunku pracy w

Uczelni;

zasadach — nalezy przez to rozumie¢ niniejsze zasady zamawiania i dokonywania w Uczelni

zakupow sprzetu komputerowego, urzadzen sieciowych, ustug cyfrowych oraz licencji na

oprogramowanie komputerowe;

jednostce organizacyjnej lub jednostce — nalezy przez to rozumiec jednostke lub komarke

organizacyjng Uczelni okre$long w Regulaminie organizacyjnym Uniwersytetu

Ekonomicznego we Wroctawiu;

kierowniku jednostki — nalezy przez to rozumie¢ kierownika jednostki lub komorki

organizacyjnej Uczelni okreslonej w Regulaminie organizacyjnym Uniwersytetu

Ekonomicznego we Wroctawiu;

kierowniku projektu — nalezy przez to rozumie¢ kierownika projektu w rozumieniu

Regulaminu realizacji projektow w Uniwersytecie Ekonomicznym we Wroctawiu;

Decydencie — nalezy przez to rozumie¢ wtasciwego Decydenta okreslonego w Zarzgdzeniu

Rektora w sprawie wydatkowania srodkéw w Uniwersytecie Ekonomicznym we

Wroctawiu;

DS — nalezy przez to rozumie¢ Dziat Systemdw i Infrastruktury IT;

DW - nalezy przez to rozumieé Dziat Wsparcia IT;

Standard A /B / C/ D —nalezy przez to rozumieé standardy opisane w Standardzie zakupu
sprzetu komputerowego na potrzeby Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu;
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13) urzadzenia pamieci masowej — nalezy przez to rozumieé rozwigzania sprzetowe do
masowego przechowywania danych udostepniajgce zasoby dla wielu systemoéw lub
uzytkownikéw zarzadzane przez DS;

14) urzadzenia sieciowe — nalezy przez to rozumiec urzadzenia sieciowe zgodnie z definicjg
okreslong w Regulaminie Sieci komputerowej stanowigcym zatacznik nr 2 do Zasad
Bezpieczenstwa Informacji w Uniwersytecie Ekonomicznym we Wroctawiu, stanowigce
sprzet, ktdry jest zarzadzany przez DS i podigczony zaréwno w sposéb trwaty jak i
tymczasowy do Sieci komputerowej Uczelni w celu jej utrzymywania, sterowania, lub
monitorowania.

Zasady ogodlne
§2
Niniejsze zasady okreslajg sposéb zaopatrywania sie w Uniwersytecie Ekonomicznym w sprzet
komputerowy, urzadzenia sieciowe, ustugi cyfrowe oraz licencje na oprogramowanie
komputerowe.

Zakupy stanowiskowego sprzetu komputerowego, w tym:

=

komputerdw stacjonarnych i przenos$nych;

N

monitorow;

H W

)
)
) tabletéw (w rozumieniu samodzielnego urzadzenia komputerowego);
) terminali komputerowych;

)

Ul

drukarek, urzadzen wielofunkcyjnych, skaneréw wolnostojacych;

oraz sprzetu w dostepie ogdélnym mogg by¢ realizowane jedynie na zlecenie Kierownika Dziatu
Wsparcia IT lub upowaznionych przez niego pracownikbw DW, zgodnie z przepisami o
zamoéwieniach publicznych.

Zakupy pozostatego sprzetu komputerowego, w tym serwerdw, urzgdzen pamieci masowej,
urzadzen sieciowych, urzadzen zwigzanych z bezpieczenstwem danych moga by¢ realizowane
jedynie na zlecenie Kierownika Dziatu Systemow i Infrastruktury IT lub upowaznionych przez niego
pracownikéw DS, zgodnie z przepisami o zamdwieniach publicznych.

Zakup oprogramowania komputerowego, w tym licencji, moze by¢ realizowany zgodnie z
przepisami o zamowieniach publicznych:

1) wytacznie przez DS, na podstawie umow, w zakresie:

a. systemow operacyjnych oraz pakietéw biurowych w tym licencji dostepowych do
oprogramowania biurowego;

b. oprogramowania serwerowego i specjalistycznego zwigzanego z utrzymaniem
zasobodw informatycznych oraz bezpieczenstwem danych utrzymywanych w ramach
centréw przetwarzania danych lub rozwigzan chmurowych w ramach rozwigzan
administrowanych przez DS;

C. wsparcia rozwigzan administrowanych technicznie przez DS.

2) wylacznie przez DW, w przypadku ogdlnouczelnianego oprogramowania przeznaczonego
na cele dydaktyczno-naukowe;
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3) wylacznie przez DS, w przypadku potrzeb jednostkowych w zakresie pozostatego
oprogramowania komputerowego, niewymienionego w pkt 1-2 finansowanego z budzetu
inwestycyjnego

- na podstawie wniosku, ktérego wzér stanowi Zatgcznik nr 3a do niniejszego zarzadzenia, po

uzyskaniu pozytywnej opinii Kierownika Dziatu Systeméw i Infrastruktury IT Ilub

upowaznionych pracownikéw DS oraz akceptacji Decydenta.

5. Zakup ustug licencyjnych oraz ustug internetowych, moze by¢ realizowany zgodnie z przepisami
0 zaméwieniach publicznych na podstawie:

1) potwierdzenia rezerwacji sSrodkéw dokonywanego w systemie BOS dla wydatkéw z
budzetéw organizacyjnych i zadaniowych kosztowych objetych potwierdzeniami w tym
systemie, zgodnie z Zarzqdzeniem Rektora w sprawie wydatkowania Srodkow w
Uniwersytecie Ekonomicznym we Wroctawiu; w opisie uzasadnienia wydatku powinny
zostac podane wymagane informacje:

a. podanie nazwy ustugi zgodnej z nazwag produktu okreslong przez
dystrybutora/producenta;

b. uzasadnienie celu i potrzeby zakupu ustugi;

c. wskazanie czy oprogramowanie podlega instalacji na sprzecie UEW (ustuga
licencyjna) czy dostepne jest tylko przy uzyciu przegladarki internetowej (ustuga
internetowa) oraz okresu czasu, na jaki ma zosta¢ dokonana
subskrypcja/odnowienie dostepu;

d. wskazanie obszaru uzytkowania oprogramowania (np. kierunku studiéw, jednostki
organizacyjnej wykorzystujgcego oprogramowanie) oraz przewidywanej liczby
uzytkownikow.

2) wnioskow zgodnie z wzorem okreslonym w zatgczniku nr 3b do niniejszego zarzadzenia
— w przypadkach wydatkdw z budzetéw nie objetych systemem BOS, sktadanych przez

kierownika katedry, kierownika studiéw podyplomowych lub kierownika projektu.

6. Przed akceptacjg zamdwienia ustugi lub oprogramowania Dziat Systemow i Infrastruktury IT
potwierdza rezerwacje srodkédw w systemie BOS lub wniosek w przypadkach wydatkéw z
budzetéw nie objetych systemem BOS, weryfikujgc czy:

1) subskrypcja/odnowienie dostepu do ustug dostarczanych przez Internet (ustugi

internetowe) nie odbiega od przyjetych w Uczelni standardéw, norm badz ustalen;

2) oprogramowanie lub subskrypcja i odnowienie dostepu do ustug instalowanych na
sprzecie UEW (ustugi licencyjne) nie odbiegajg od przyjetych w Uczelni standardéw,

norm badz ustalen oraz, ze zostaty zweryfikowane pod wzgledem kompatybilnosci z
infrastrukturg teleinformatyczng UEW.

7. Zakup ustug cyfrowych realizowany jest przez osobe wnioskujacg przy wsparciu Dziatu Systemdw
i Infrastruktury IT wytacznie na zamkniety okres nie przekraczajgcy okresu wnioskowanej
subskrypcji/odnowienia dostepu, po uzyskaniu akceptacji przez Decydenta potwierdzenia
rezerwacji srodkéw lub wniosku wg wzoru okreslonego w zataczniku nr 3b do zarzadzenia — w
przypadkach wydatkéw z budzetéw nie objetych systemem BOS.

8. Przepisy ust. 7-8 nie dotyczg zakupu baz danych i e-prenumeraty czasopism dokonywanych przez
Biblioteke Gtdwng z budzetu zadaniowego kosztowego BIBLIOTEKA.
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Odnowienie subskrypcji/dostepu do ustug cyfrowych wymaga uzyskania przez Dysponenta
budzetu zatwierdzenia kolejnego potwierdzenia rezerwacji srodkéw lub wniosku, o ktérym mowa
w ust. 5 pkt 2.

Niedopuszczalne jest samodzielne dokonywanie przez pracownikéw, jednostki organizacyjne
Uczelni, zespoty projektowe zakupu sprzetu komputerowego, o ktérym mowa w ust. 2-3 lub
zakupu oprogramowania komputerowego, w tym licencji, z naruszeniem postanowien ust. 4. oraz
ustug cyfrowych z naruszeniem ust. 5-8. Takie zakupy traktowane bedg jako zakupy prywatne, co
skutkowac bedzie koniecznoscig poniesienia wydatkéw przez osobe, ktdra dokonata tego zakupu.

Procedura zamawiania sprzetu komputerowego
§3
Warunkiem koniecznym do rozpoczecia procedury zakupu sprzetu komputerowego jest uzyskanie
akceptacji wniosku o zakup sprzetu komputerowego.
Whiosek o zakup sprzetu komputerowego jest sporzadzany na formularzu stanowigcym zatgcznik
nr 2 do zarzadzenia.
Whiosek o zakup sprzetu komputerowego moze by¢ ztozony przez:

1) kierownika katedry lub Dziekana wydziatu — w zakresie wyposazenia zatrudnionych w
katedrach pracownikéw badawczych i badawczo-dydaktycznych na cele zwigzane z
prowadzeniem badan;

2) Dziekana ds. Ksztatcenia/Dziekana Filii — w zakresie wyposazenia pracownikow
dydaktycznych zatrudnionych w katedrach oraz sal dydaktycznych w tym pracowni
(laboratoriéw) komputerowych na cele dydaktyczne;

3) kierownika Studium Jezykdw Obcych, Studium Wychowania Fizycznego i Sportu,
Centrum Symulacji Proceséw Biznesowych, dyrektora Biblioteki Gtdwnej — do zadan
zwigzanych z dydaktyka, w tym wyposazeniem pracowni (laboratoriow) komputerowych
lub zapewnieniem dla uzytkownikéw dostepu do zbioréw w Bibliotece Gtéwnej;

4) kierownika projektu — zgodnie z zakresem projektu, ktory posiada zatwierdzone zrédto
finansowania;

5) kierownika studidw podyplomowych - w przypadku zakupu ze srodkéw z wypracowanej
nadwyzki studiow podyplomowych, pozostawionej do dyspozycji kierownika studidow
podyplomowych po zatwierdzeniu kosztorysu wynikowego zgodnie z Zarzgdzeniem
Rektora w sprawie opracowywania kosztorysow studiow podyplomowych i zasad ich
rozliczania;

6) kierownika jednostki organizacyjnej administracji Uczelni w rozumieniu § 9 ust.1
Regulaminu organizacyjnego — w przypadku biezacej potrzeby wyposazenia nowego
stanowiska pracy w sprzet komputerowy stuzacy do prac biurowych lub technicznych;

7) kierownika Dziatu Wsparcia IT — w zakresie planowej lub awaryjnej wymiany sprzetu
komputerowego w jednostkach administracji Uczelni w ramach przyznanego budzetu, z
uwagi na zaklasyfikowanie sprzetu do wymiany ze $Srodkéw Uczelni na podstawie
kryteridw okreslonych w Polityce wymiany, modernizacji Ilub rotacji sprzetu
komputerowego w UEW;

8) kierownika Dziatu Systemow i Infrastruktury IT —w zakresie rozwoju urzadzen sieciowych
lub serwerowych Uczelni, zgodnie z realizowanymi projektami lub zaplanowanymi
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zmianami infrastruktury teleinformatycznej Uczelni lub w wyniku awarii elementéw
infrastruktury.
Kazdy wniosek dotyczacy zakupu komputerédw stacjonarnych, komputerdw przenosnych lub
monitoréw wypetniany jest w odniesieniu do Standardu zakupu sprzetu komputerowego na
potrzeby Uniwersytetu Ekonomicznego we Wrocfawiu stanowigcego zatacznik do zarzadzenia
Kanclerza.
Kazdy wniosek dotyczacy zakupu urzadzen drukujgcych lub wielofunkcyjnych podlega weryfikacji
zgodnie ze Standardem wyposazenia w drukarki oraz urzgdzenia wielofunkcyjne w Uniwersytecie
Ekonomicznym we Wroctawiu.

We whniosku na zakup sprzetu komputerowego nalezy przedstawic szczegdétowe uzasadnienie celu
i potrzeby zakupu. W przypadku zakupéw dokonywanych w ramach projektéw nalezy wskazaé
zadanie w projekcie dotyczace tego zakupu.

Dziat Wsparcia IT dokonuje weryfikacji wniosku, o ktdrym mowa w ust. 4-5 w celu potwierdzenia
adekwatnosci potrzeb i celéw, jakie majg zostaé spetnione w wyniku realizacji wniosku.
Weryfikacja nie obejmuje wnioskéw o zakup:
1) komputeréw przenosnych standard A lub B;
2) monitoréw standard A;
3) sprzetu kupowanego w ramach projektdw (grantéw) finansowanych ze zrédet
pozauczelnianych;
4) sprzetu komputerowego finansowanego z nadwyzki studiow podyplomowych za
wyjatkiem drukarek i urzadzen wielofunkcyjnych;
5) serwerdw, urzadzen pamieci masowe], urzadzen sieciowych, urzadzen zwigzanych z
bezpieczenstwem danych.
W przypadku braku okreslenia celu lub w przypadku niezgodnosci uzasadnienia zakupu z zakresem
whniosku, na podstawie negatywnej opinii Dziatu Wsparcia IT zgodnie z ust. 7, Prorektor ds. Nauki
moze wycofa¢ wniosek z zakresu planowanego postepowania zakupowego.
W przypadku zakupdw niepodlegajacych weryfikacji, o ktérych mowa w ust. 7 pkt. 4i 5, Kierownik
Dziatu Wsparcia IT w porozumieniu z Kierownikiem Dziatu Systemdw i Infrastruktury IT, celem
zapewnienia kompatybilnosci z infrastrukturg teleinformatyczng Uczelni, optymalizacji czasu
dostawy lub sprzetu moze sugerowaé wnioskodawcy zmiane rodzaju lub parametréw sprzetu
komputerowego. Ostateczna decyzja w tych przypadkach nalezy do wnioskodawcy. Woéwczas
Uczelnia nie odpowiada za kompatybilno$¢ zakupionego rozwigzania z infrastrukturg
teleinformatyczng Uczelni, a wnioskodawca odpowiada za zgodnos$¢ z wymogami w obszarze
bezpieczenstwa informacji obowigzujagcymi w Uczelni.
W przypadku zakupdéw realizowanych na rzecz jednostek organizacyjnych we wniosku nalezy
podaé aktualne na date ztozenia wniosku dane o:
1) liczbie komputeréow bedacych na polu spisowym jednostki organizacyjnej zgodnej z
ewidencjg ksiegowg prowadzong przez Dziat Ksiegowosci Majgtkowej;
2) liczbie pracownikéw zatrudnionych w jednostce na podstawie umowy o prace.
Liczba komputeréw na polu spisowym jednostki organizacyjnej przekraczajaca liczbe wskazang w
Polityce wymiany, modernizacji lub ponownego uZyciu sprzetu komputerowego w UEW stanowi
przestanke do odrzucenia wniosku o zakup komputeréw stacjonarnych lub komputeréw
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przenosnych. Zasady stosowania limitéw sprzetu komputerowego okresla zatgcznik nr 5 do
zarzadzenia.

Przed przekazaniem wniosku o zakup sprzetu komputerowego do akceptacji nalezy potwierdzic¢
dostepnos¢ srodkow finansowych.

Dostepnosé srodkéw, w ramach budzetu, z ktérego ma zostaé sfinansowany zakup potwierdza na
whiosku o zakup sprzetu komputerowego, podpisem z imienng pieczatka:

1)

dyrektor / pracownik Centrum Obstugi Badan Naukowych — w przypadku wniosku
kierownika katedry / Dziekana wydziatu, o ktérym mowa w ust. 3 pkt 1, ktéry miatby
zostaé¢ sfinansowany z przyznanego wydziatowi budzetu zadaniowego na cele
inwestycyjne;

dyrektor/ pracownik Centrum Obstugi Badan Naukowych na podstawie decyzji Rektora,
po zaopiniowaniu przez Rade Naukowa Uczelni - w przypadku wniosku na zakup sprzetu
komputerowego, ktéry miatby zostaé sfinansowany z funduszu badan naukowych i
komercjalizacji ich wynikow w dyscyplinach prowadzonych na Uczelni;

dyrektor/ pracownik Centrum Obstugi Badan Naukowych - w przypadku wniosku
kierownika projektu, o ktdrym mowa w ust. 3 pkt. 4, ktéry miatby zostac sfinansowany w
ramach programéw Narodowego Centrum Nauki;

pracownik Sekcji Rozliczen Projektéw CZP - w przypadku wniosku kierownika projektu, o
ktorym mowa w ust. 3 pkt. 2 ktéry miatby zostac¢ sfinansowany w ramach srodkéw
projektéw nadzorowanych przez Centrum Zarzgdzania Projektami;

pracownik Dziatu Finansowo-Ksiegowego w przypadku wniosku kierownika studiéw, o
ktédrym mowa w ust. 3 pkt. 5;

dyrektor/ pracownik Centrum Obstugi Dydaktyki i Spraw Studenckich - w przypadku
whniosku Dziekana ds. Ksztatcenia, Dziekana Filii, kierownika Studium Jezykéw Obcych lub
kierownika Studium Wychowania Fizycznego i Sportu, o ktédrym mowa w ust. 3 pkt. 2 i 3
ktory miatby zosta¢ sfinansowany z budzetu zadaniowego inwestycyjnego ,ZAKUP
SPRZETU KOMPUTEROWEGO NA CELE DYDAKTYCZNE”;

kierownik DW - w przypadku wniosku dyrektora Biblioteki Gtdwnej, o ktérym mowa w
ust. 3 pkt. 3, wniosku kierownika jednostki organizacyjnej administracji Uczelni o ktédrym
mowa w ust. 3 pkt. 6, ktéry miatby zostaé sfinansowany z budzetu zadaniowego
inwestycyjnego ,ZAKUP STANOWISKOWEGO SPRZETU IT ORAZ LICENCII NA
OPROGRAMOWANIE";

kierownik DS - w przypadku wnioskéw na zakup sprzetu wskazanego w § 2 ust. 3, ktéry

miatby zostaé sfinansowany z budzetu zadaniowego inwestycyjnego ,,ZAKUP SPRZETU
ORAZ SYSTEMOW TELEINFORMATYCZNYCH | LICENCJI NA OPROGRAMOWANIE”.

Po uzyskaniu potwierdzenia dostepnosci srodkéw wniosek przekazywany jest do Kwestora w celu

uzyskania kontrasygnaty, a nastepnie do wtasciwego Decydenta w celu uzyskania akceptacji, z

zastrzezeniem ust. 15.

Whiosek o zakup sprzetu komputerowego jest zatwierdzany przez Decydenta tj. wtasciwego:

1)

Dziekana wydziatu - w przypadku wniosku kierownika katedry / Dziekana wydziatu, o
ktorym mowa w ust. 3 pkt 1, ktéry miatby zostac sfinansowany z przyznanego wydziatowi
budzetu zadaniowego na cele inwestycyjne lub z funduszu badan naukowych i
komercjalizacji ich wynikdéw w dyscyplinach prowadzonych na Uczelni, na podstawie
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decyzji Rektora o ich przeznaczeniu na konkretne zadania realizowane wytgcznie w
ramach wydziatu;

2) Prorektora ds. Nauki - w przypadku wniosku na zakup sprzetu komputerowego
finansowanego z funduszu badan naukowych i komercjalizacji ich wynikéw w
dyscyplinach prowadzonych na Uczelni, na podstawie decyzji Rektora o ich przeznaczeniu
na konkretne zadania miedzyuczelniane oraz miedzywydziatowe;

3) kierownika projektu w przypadku zakupoéw dla projektow finansowanych ze srodkéw
Uczelnii zrédet zewnetrznych (w tym projektédw badawczych iinnych grantéw) - do kwoty
okreslonej w petnomocnictwie udzielonym mu w zwigzku z tg funkcjg, z wytaczeniem
zatwierdzania wydatkéw dotyczacych bezposrednio kierownika projektu, i powyzej tej
kwoty przez wtasciwego ze wzgledu na typ projektu Prorektora lub Kanclerza;

4) Prorektora ds. Studenckich i Ksztatcenia - w przypadku zakupéw sprzetu komputerowego
na wniosek Dziekana ds. Ksztatcenia/Dziekana Filii, kierownika Studium Jezykéw Obcych,
kierownika Studium Wychowania Fizycznego i Sportu lub kierownika studiéw
podyplomowych;

5) Prorektora ds. Nauki - w przypadku zakupéw sprzetu komputerowego w przypadkach nie
wymienionych w pkt. 1 oraz 3-4.

16. Nie jest wymagane uzyskanie zgody Decydenta, o ktérej mowa w ust. 14 pkt 5, w przypadku
whnioskdw o zakup sprzetu komputerowego Ilub jednostkowego oprogramowania
komputerowego finansowanych z budzetéw zadaniowych inwestycyjnych ,ZAKUP
STANOWISKOWEGO SPRZETU IT ORAZ LICENCJI NA OPROGRAMOWANIE” oraz ,,ZAKUP SPRZETU
ORAZ SYSTEMOW TELEINFORMATYCZNYCH | LICENCJI NA OPROGRAMOWANIE”, na kwote nie
przekraczajgcg 20.000 zt.

Zakup sprzetu komputerowego
§4

1. Zaakceptowane przez Decydentdéw whnioski o zakup sprzetu komputerowego przekazywane sg do
wiasciwego dziatu wskazanego w § 2 ust. 2-3 celem dokonania zakupu w trybie zgodnym z
Regulaminem udzielania zamdwien publicznych w UEW.

2. Wnhniosek w sprawie wszczecia postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego dotyczacego
zakupu sprzetu komputerowego sporzadza Dziat Wsparcia IT, na podstawie zaakceptowanych
whnioskéw o zakup sprzetu komputerowego, z zastrzezeniem § 3 ust. 8.

3. Opisy Przedmiotu Zamdwienia dla zakupdw realizowanych przez Dziat Systemdw i Infrastruktury
IT oraz Dziat Wsparcia IT podlegajg zatwierdzaniu przez Prorektora ds. Nauki.

Postanowienia konnicowe
§5
1. Zasady obejmujg wszystkie jednostki organizacyjne Uczelni.

2. W sprawach nieregulowanych w niniejszych zasadach decyzje podejmuje Prorektor ds. Nauki,
ktory jednoczesnie sprawuje ogdlny nadzér nad wdrozeniem i przestrzeganiem okreslonych zasad.



