Zatacznik do Zarzadzenia nr 21/2025 Rektora UEW

Zasady modernizacji i naprawy komputeréw w Uniwersytecie Ekonomicznym we
Wroctawiu

Definicje
§1
1. llekro¢ w dalszej czesci Zasad bedzie mowa o:

1) Uczelni — nalezy przez to rozumie¢ Uniwersytet Ekonomiczny we Wroctawiu;
2) pracowniku — nalezy przez to rozumiec¢ osobe zatrudniong w ramach stosunku
pracy w Uczelni;
3) zasadach — nalezy przez to rozumieé niniejsze zasady modernizacji komputeréw
w Uczelni;
4) jednostce organizacyjnej lub jednostce — nalezy przez to rozumiec¢ jednostke
lub komérke organizacyjng Uczelni okreslong w Regulaminie organizacyjnym;
5) kierowniku jednostki — nalezy przez to rozumie¢ kierownika jednostki lub
komorki organizacyjnej Uczelni okreslonej w Regulaminie organizacyjnym;
6) modernizacji komputera — nalezy przez to rozumie¢ zmiane podzespotu
komputerowego lub jego dotozenie lub usuniecie;
7) naprawie komputera — nalezy przez to rozumieé przywrdcenie sprawnosci
komputera w wyniku jego uszkodzenia;
8) podzespoty komputerowe — wszystkie elementy komputerdw, ktore stanowig
jego wyposazenie wewngatrz obudowy;
9) DW - nalezy przez to rozumiec Dziat Wsparcia IT.

Zasady ogodlne
§2

1. Niniejsze zasady okreslajg tryb wnioskowania, sposdb realizacji oraz rozliczenia
modernizacji i naprawy komputerdw przez jednostki Uczelni.

2. Jednostkg uprawniong do modernizacji i naprawy komputeréw jest DW lub wskazana
przez DW firma zewnetrzna realizujgca tego typu ustugi na podstawie umowy z Uczelnig.

3. Modernizacje i naprawy komputeréw moga by¢ realizowane:

1)  na wniosek danej jednostki wraz z uzasadnieniem,
2)  w wyniku zaplanowanych dziatan modernizacyjnych DW lub
3)  w wyniku uszkodzenia danego podzespotu.

4. Modernizacje i naprawy komputeréw mogg dotyczyé wytgcznie sprzetu stanowigcego
mienie Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu, zakupionego nie wczesniej niz 9 lat
kalendarzowych wstecz.

5. Zakup podzespotéw komputerowych finansowany jest ze Srodkdw Uczelni i podzespoty te
mogg by¢ montowane jedynie w urzadzeniach nalezgcych do Uczelni.

6. Za finansowanie modernizacji komputera realizowanej na wniosek danej jednostki
odpowiada wnioskujgca jednostka. Odpowiedzialno$¢ za wydatkowanie srodkéw



finansowych na ten cel w ramach posiadanych srodkéw ponosi kierownik jednostki.
Ztozenie zaméwienia nie wymaga zgody na wydatek.

Jednostki organizacyjne majg obowigzek zapoznania sie z niniejszymi zasadami i dziatania
zgodnie z nimi.

Niedopuszczalne jest samodzielne zlecanie przez jednostki organizacyjne Uczelni
modernizacji lub naprawy komputeréw Ilub samodzielny zakup podzespotéw
komputerowych. Takie zakupy traktowane beda jako zakupy prywatne, co skutkowac
bedzie koniecznoscig poniesienia wydatkdw przez osobe, ktéra dokonata tego zakupu.

Naprawa lub modernizacja sprzetu komputerowego
§3

Wszystkie zgtoszenia zwigzane z naprawg lub modernizacjg sprzetu muszg by¢ zgtoszone
przez platforme Helpdesk wraz z podaniem nastepujgcych elementéw:

1) imie i nazwisko pracownika jednostki, budynek i pokdj uzytkowania sprzetu,

telefon kontaktowy;
2) jednostka organizacyjna, dla ktérej jest sktadane zgtoszenie;
3) opis problemu zwigzanego z koniecznoscia naprawy/modernizacji sprzetu
komputerowego;

oraz w przypadku modernizacji sprzetu komputerowego Ilub pfatnych napraw
pogwarancyjnych wskazanie dodatkowo zrédta finansowania, z ktérego ma zostaé pokryte
realizowane zamdwienie (nr MPK).
W przypadku braku kompletu informacji DW ma prawo odrzuci¢ zgtoszenie celem jego
poprawy i uzupetnienia danych.
Po otrzymaniu przez pracownika DW zgtoszenia polegajgcego na naprawie lub
modernizacji sprzetu, pracownik DW w drodze ekspertyzy dokonuje analizy zasadnosci
whniosku. Pracownik DW informuje zgtaszajacego o wnioskach z ekspertyzy i przyjmuje
whniosek lub go odrzuca wraz z podaniem uzasadnienia. Informacja o przyjeciu zgtoszenia
zawiera okreslenie sposobu jego realizacji wraz z podaniem ewentualnych kosztéw oraz
przyblizonego czasu realizacji.
Zgtaszajacy potwierdza mailowo akceptacje otrzymanej informacji, o ktérej mowa w ust. 3,
co oznacza takze potwierdzenie posiadania wymaganych srodkéw finansowych na
pokrycie kosztdw realizacji zgtoszenia. Na tej podstawie DW dokonuje zamdwienia
i podejmuje dziatania majgce na celu realizacje zgtoszenia.
W przypadku zmiany terminu realizacji zgtoszenia DW informuje zgtaszajgcego poprzez
platforme HelpDesk.
W przypadku urzadzen mobilnych obowigzuje dostarczenie sprzetu do DW przez
zgtaszajgcego. Komputery stacjonarne sg odbierane przez DW w umowionym terminie.
Po realizacji zlecenia DW informuje zamawiajgcego o zakonczeniu realizacji zlecenia
z prosbg o odbidr sprzetu (dotyczy urzadzenn mobilnych) lub umawia jego dostarczenie
w przypadku komputerdw stacjonarnych.
DW wskazuje dostawcy komponentu lub wykonawcy ustugi serwisowej wtasciwy kod opisu
faktury celem wtasciwej identyfikacji strony opisujgcej przez kancelarie ogdlna.



Zlecajgcy samodzielnie odbiera sprzet po naprawie/modernizacji z DW (dotyczy urzgdzen
mobilnych) i potwierdza zgodnosc¢ ze ztozonym zamodwieniem.

DW po zarejestrowaniu faktury w EZD opisuje i przekazuje fakture do zaptaty zgodnie
z zasadami obowigzujacymi na Uczelni.

Postanowienia koricowe
§4
Zasady obejmujg wszystkie jednostki organizacyjne Uczelni.
W sprawach nieregulowanych w niniejszej instrukcji, decyzje podejmuje Prorektor ds.
Nauki, ktory jednoczesnie sprawuje ogdlny nadzér nad wdrozeniem i przestrzeganiem
okreslonych zasad.



