Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 4/2026
Kanclerza Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu

Zasady zamawiania akcesoriow komputerowych
w Uniwersytecie Ekonomicznym we Wroctawiu

81
Definicje

llekro¢ w dalszej czesci Zasad bedzie mowa o:

9)

Uczelni — nalezy przez to rozumie¢ Uniwersytet Ekonomiczny we Wroctawiu;
pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong w ramach stosunku pracy
w Uczelni;
zasadach — nalezy przez to rozumiec niniejsze zasady zamawiania akcesoriow komputerowych
w Uczelni;
jednostce organizacyjnej lub jednostce — nalezy przez to rozumieé jednostke lub komadrke
organizacyjng Uczelni okreslong w Regulaminie organizacyjnym UEW,
kierowniku jednostki — nalezy przez to rozumieé¢ kierownika jednostki lub komorki
organizacyjnej Uczelni okreslonej w Regulaminie organizacyjnym UEW,;
Potwierdzajagcym — nalezy przez to rozumie¢ Dziat Logistyki odpowiedzialny za zweryfikowanie
od strony merytorycznej i/lub formalnej wydatku wnioskowanego do sfinansowania w zakresie
potwierdzenia, czy:
a. materiaty nieobjete listg asortymentowa w ramach umowy sg dostepne oraz w jakiej
cenie;
b. materiaty majace by¢ przedmiotem wnioskowanego przez Dysponenta zakupu nie
mogtyby by¢é pobrane z dostepnych zasobéw magazynowych w Uczelni;

system BOS - nalezy przez to rozumie¢ Budget Operating System umozliwiajacy potwierdzenia
rezerwacji sSrodkéw na wydatki realizowane w ramach przydzielonych budzetéw oraz biezgcy
monitoring wykorzystania tych budzetow;
akcesoriach komputerowych — nalezy przez to rozumie¢ urzadzenia peryferyjne oraz
okablowanie, samodzielnie podtgczane do komputera przez uzytkownika bez koniecznosci
otwierania obudowy, z wytgczeniem drukarek i skaneréw wolnostojgcych, w tym miedzy
innymi:
a. urzadzenia peryferyjne, tj. myszki, klawiatury, czytniki kart chipowych, tablety graficzne;
b. akcesoria do przechowywania danych, tj. pendrive’y, dyski zewnetrzne, ptyty CD, ptyty
DVD, ptyty BD;
c. akcesoriaaudio-video, tj. prezentery, gtosniki, stuchawki, kamery;
akcesoria do przenoszenia sprzetu mobilnego, tj. torby na notebooki, etui na notebooki
lub tablety, replikatory portéw, stacje dokujgce;
e. okablowanie, tj. kable HDMI, kable Display Port, adapter, przejscidwki;
lista asortymentowa — nalezy przez to rozumiec liste asortymentowg dostepnych akcesoriow
komputerowych umieszczona w Intranecie UEW w witrynie Dziatu Logistyki;

10) DL - nalezy przez to rozumie¢ Dziat Logistyki;

11) DW - nalezy przez to rozumiec¢ Dziat Wsparcia IT;



12) COBN — nalezy przez to rozumie¢ Centrum Obstugi Badan Naukowych;
13) umowie — nalezy przez to rozumie¢ umowe na sukcesywne dostawy akcesoriow
komputerowych podpisang przez Uczelnie.

§2
Zasady ogdlne

Akcesoria komputerowe zamawiane w ramach niniejszych zasad mogg by¢ stosowane jedynie
do urzadzen nalezgcych do Uczelni.

Jednostki sktadajg zamoéwienia pod warunkiem posiadania $rodkéw finansowych w budzecie
jednostki na zakup akcesoriéw komputerowych, za co odpowiedzialnos¢ ponosi kierownik
jednostki.

Jednostki organizacyjne majg obowigzek zapoznania sie z niniejszymi zasadami i dziatania zgodnie
z nimi. Zakup akcesoriéw komputerowych niezgodny z zasadami traktowany bedzie jako zakup
prywatny i skutkowac bedzie koniecznoscig poniesienia wydatkow 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 nosnikéw informacji zamdéwionych
i uzytkowanych przez jednostke organizacyjng przed ich utratg lub zniszczeniem skutkujgcym
naruszeniem bezpieczenistwa informacji zgromadzonych na tych nosnikach.

Niniejsze zasady wskazujg na sposdb postepowania w ponizszych sytuacjach:

1) zamawianie standardowych akcesoriow komputerowych z listy asortymentowe;j,

2) zamawianie niestandardowych akcesoriéw komputerowych spoza listy asortymentowe;j.
Zamowienia na niestandardowe akcesoria komputerowe sktada sie odrebnie od zaméwien
standardowych akcesoriow komputerowych.

Przed ztozeniem zamdwienia na niestandardowe akcesoria komputerowe pracownik jednostki
organizacyjnej kontaktuje sie z DW zgodnie z zatgcznikiem nr 1 do Regulaminu rejestracji i obstugi
problemow informatycznych w UEW, stanowigcym zatgcznik do Zarzqdzenia Rektora w sprawie
wprowadzenia Regulaminu rejestracji i obstugi problemdw informatycznych w UEW, zataczajac
stosowne uzasadnienie takiej potrzeby w celu ustalenia wtasciwej nazwy/kodu producenta
akcesoriow komputerowych i uzyskania mailowego potwierdzenia, o ktérym mowa
w § 3 ust. 2 pkt 2.

§3
Jednostki odpowiedzialne
za proces zamawiania akcesoriéw komputerowych

Dziat Logistyki jest odpowiedzialny za:

1) realizacje zadan Potwierdzajgcego, o ktérych mowa w § 1 pkt 6;

2) sktadanie i odbiér zaméwien od dostawcy w ramach umowy;

3) odbidrirealizacje zamdwien od odbiorcéw wewnetrznych;

4) obstuge reklamacji zwigzanych z zaméwieniami;

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

6) kontrole wykonania umowy.



2. Dziat Wsparcia IT jest odpowiedzialny za:

1) pomoc jednostkom w zakresie ustalenia witasciwej nazwy/kodu producenta akcesoriéw
komputerowych;

2) potwierdzenie, czy parametry niestandardowych akcesoriow komputerowych nie odbiegaja
od przyjetych w Uczelni norm czy ustalen oraz adekwatnosci potrzeb i celéw, jakie majg by¢
spetnione w wyniku zakupu.

§4
Zamawianie standardowych akcesoriéow komputerowych

1. Zamodwienia na standardowe akcesoria komputerowe odbywajg sie na podstawie:

1) potwierdzenia rezerwacji Srodkéw dokonywanego w systemie BOS dla wydatkow z budzetow
organizacyjnych i zadaniowych kosztowych objetych potwierdzeniami w tym systemie,
zgodnie z Zarzqdzeniem Rektora w sprawie wydatkowania srodkéow w Uniwersytecie
Ekonomicznym we Wroctawiu;

2) zamoéwien przesytanych mailowo zgodnie z ust. 3-4 — w przypadkach wydatkéw z budzetéw
nie objetych systemem BOS.

2. W przypadku zamawiania standardowych akcesoriow komputerowych w ramach pozycji
posiadanych srodkéw w budzecie objetego systemem BOS:

1) wnioskodawca/dysponent budzetu w ramach konkretnej pozycji budzetu dotyczacej
materiatow: Akcesoria komputerowe standardowe wybiera z listy asortymentowej rodzaje

i ilosci potrzebnych asortymentéw;

2) nastepuje automatyczne przeliczenie wartosci zamodwienia wedtug cen ewidencyjnych;

3) dysponent budzetu potwierdza zamdwienie, w wyniku czego generowana jest rezerwacja
srodkow (blokada mozliwosci wykorzystania pozycji budzetu na inne zlecenia na wartosc¢ tego
zamowienia), a zamowienie przesytane jest do Dziatu Logistyki w celu dokonania zakupu od
dostawcy.

3. W przypadku zamawiania standardowych akcesoriow komputerowych z budzetdw nie objetych
systemem BOS wnioskodawca wysyta do DL na adres mailowy dzial.logistyki@ue.wroc.pl

zamoéwienie na formularzu umieszczonym w Intranecie w witrynie Dziatu Logistyki.
4. Zamowienie musi zawieraé ponizsze elementy:

1) date zamowienia,

2) nazwe jednostki organizacyjnej,

3) symbol jednostki organizacyjnej,

4) imie i nazwisko, telefon, e-mail pracownika zamawiajacego,

5) Zrédto finansowania (MPK),

6) lokalizacje uzytkowania akcesoria komputerowego, ktérego dotyczy zamédwienie (Wroctaw
czy Jelenia Géra).

7) kod towaru z listy asortymentowej,

8) liczbe sztuk wskazanych akcesoriéw komputerowych.

5. Dodatkowego potwierdzenia dostepnosci srodkdow przez COBN oraz uzyskania akceptacji
wtasciwego Decydenta przed ich przyjeciem do realizacji wymagajg zamdéwienia na akcesoria
komputerowe finansowane ze $rodkdw subwencji przekazanych na wydziaty, budzetéw
projektéw nadzorowanych przez COBN oraz funduszu badan naukowych i komercjalizacji ich
wynikéw w dyscyplinach prowadzonych w Uczelni.
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§5
Zamawianie w systemie BOS niestandardowych akcesoriow komputerowych
spoza listy asortymentowej

W przypadku, gdy dla wydatkéw z budzetéw objetych potwierdzeniami rezerwacji srodkéw
w systemie BOS zachodzi potrzeba zamoéwienia akcesoriéw komputerowych nieobjetych listg
asortymentowg w ramach zawartej umowy ramowej, wéwczas Dysponent budzetu objetego
systemem BOS po wyborze asortymentu: Akcesoria komputerowe niestandardowe dokonuje

potwierdzenia rezerwacji Srodkéw, wypetniajgc specyfikacje asortymentowo-cenowg zamdwienia
i okreslajagc maksymalne ceny zakupdéw dla poszczegdlnych asortymentéow w celu realizacji
dostawy w ramach zawartej umowy ramowej lub poza nia.

Do wniosku o potwierdzenie rezerwacji Dysponent dotgcza maila z Dziatu Wsparcia
IT z potwierdzeniem, o ktérym mowa w § 3 ust. 2 pkt 2.

Pod warunkiem zatgczenia potwierdzenia, o ktérym mowa w ust. 2, Dziat Logistyki jako
Potwierdzajgcy wysyta zapytanie do dostawcy o dostepnosc¢ i o ceny wskazanych asortymentéw.
W oparciu o otrzymane od dostawcy informacje, DL zwraca do Dysponenta budzetu
potwierdzenie rezerwacji Srodkdw w celu skorygowania go zgodnie z potwierdzonymi ilosciami
i cenami.

DL realizuje zakup w oparciu o otrzymane w systemie BOS skorygowane potwierdzenie rezerwacji
srodkdéw, ktore uzyska kontrasygnate Kwestora i zostanie zatwierdzone przez Decydenta.

§6
Zamawianie niestandardowych materiatéw spoza listy asortymentowej
z budzetéw nie objetych systemem BOS

W przypadku, gdy wydatek nie jest dokonywany z budietéw objetych systemem BOS,
a pracownik jednostki chce wnioskowa¢ o zakup akcesoriéw komputerowych spoza listy
asortymentowe]j udostepnionej w Intranecie w witrynie Dziatu Logistyki, wowczas po ustaleniu
wtasciwej nazwy/kodu producenta akcesoriow komputerowych sktada do DL zaméwienie na
druku, ktorego wzér okresla zatacznik do zarzadzenia, wprowadzajac nazwe (kod producenta) i
maksymalng akceptowang przez siebie cene towaru. Do zamdwienia dofgcza mailowe
potwierdzenie, o ktéorym mowa w § 3 ust. 2 pkt 2. Pozostate informacje w zamdwieniu nalezy
wypetnic zgodnie z § 4 ust. 4.

Przepis § 4 ust. 5 stosuje sie odpowiednio.

DL wysyta do dostawcy zapytanie o dostepno$¢ oraz o cene wskazanych w zamodwieniu
niestandardowych akcesoriow komputerowych.

W przypadku, gdy pozyskana cena akcesorium przekracza cene maksymalng akcesorium,
DL kieruje wniosek wraz z ofertg do wnioskodawcy celem ponownej analizy zasadnosci zakupu
oraz potwierdzenia realizacji zamdwienia.

§7

Realizacja zamdéwien

DL wszystkie otrzymane w danym tygodniu zamodwienia sktada jednorazowo u dostawcy,
z ktérym Uczelnia ma podpisang umowe.
Dostawca realizuje zamdwienia w terminie zgodnym z zapisami umowy, nie dtuzszym niz 7 dni



roboczych. Termin nie dotyczy zamowien niestandardowych akcesoriéw komputerowych. Do
kazdego zamodwienia dostawca wystawia osobng fakture VAT.

3. Jednostki organizacyjne odbierajg faktury za posrednictwem systemu EZD.

4, Po odebraniu zaméwienia przez DL jednostka otrzymuje maila informujgcego o mozliwosci
odbioru towaru.

5. Jednostka odbiera zamoéwienie z DL, potwierdza zgodnos$¢ ze ztozonym zamdwieniem,
a nastepnie opisuje i przekazuje fakture do zaptaty zgodnie z zasadami obowigzujgcymi
na Uczelni. W przypadku zakupu realizowanego w oparciu o potwierdzenie rezerwacji Srodkow
dokonanego w systemie BOS, nalezy dodatkowo wskazaé numer potwierdzenia rezerwacji.

§8

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



