PISMO OKOLNE NR 6

Rektora Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie

z dnia 29 sierpnia 2019 r.

w sprawie Procedury zglaszania zapotrzebowania na sprzet komputerowy
dla jednostek organizacyjnych ZUT

W zwiazku z Zarzqdzeniem nr 32 Rektora ZUT z dnia 5 czerwca 2019 r. w sprawie wprowadzenia zasad
korzystania z infrastruktury informatycznej ZUT ustala si¢ Procedure postepowania i tok czynnosci
zwigzanych ze zglaszaniem zapotrzebowania na sprzet komputerowy dla jednostek organizacyjnych
ZUT:

1.

Niniejsza Procedura dotyczy zakupow komputer6w stacjonarnych, laptopdw, monitoréw, drukarek
oraz urzadzen wielofunkcyjnych.

. Uczelniane Centrum Informatyki (UCI) zamieszcza na swojej stronie (uci.zut.edu.pl) wzor formularza

zamOwienia sprzetu komputerowego, ktdry zawiera w szczegdlnosci:

1) wykaz sprzetu komputerowego zawierajacg aktualne opisy poszczegdlnych rodzajéw komputerdw
stacjonarnych, laptopéw, monitorow, drukarek oraz urzadzen wielofunkcyjnych, ze
zdefiniowanymi parametrami technicznymi odpowiadajagcymi celom zakupu sprzetu
komputerowego oraz wskazaniem szacowanej wartosci brutto (z podatkiem VAT) i netto (bez
podatku VAT) dla kazdego z nich;

2) wysokos¢ $rodkow finansowych, ktére nalezy potwierdzi¢ zgodnie z dotychczasowymi
procedurami we wniosku o udzielenie zamowienia wspolnego;

3) podpis dysponenta Srodkow;
4) miejsce dostarczenia sprzetu,

5) dane kontaktowe osoby zamawiajgcej (imi¢ i nazwisko, nr telefonu oraz e-mail).

3. Wykaz sprzetu komputerowego podlega okresowym aktualizacjom przez UCI.

. Jednostka organizacyjna ZUT zainteresowana nabyciem sprzetu komputerowego wybiera z wykazu,

o ktérym mowa w ust. 2 pkt 1, odpowiednie pozycje (rodzaje sprzetu komputerowego sposréd tam
wskazanych) zgodnie z przeznaczeniem sprzgtu oraz mozliwosciami sfinansowania zakupu minimum
na poziomie wartosci podanej na liScie sprzetu komputerowego, kierujac sie zasada racjonalnego
wykorzystywania srodkéw finansowych.

. Zakup sprzetu komputerowego spoza wykazu, o ktorym mowa w ust. 2 pkt 1, mozliwy jest wytacznie

w wyjatkowych przypadkach na podstawie odpowiednio umotywowanego wniosku skierowanego do
Dyrektora UCL

Wraz z formularzem, o ktérym mowa w ust. 2, przygotowaniu podlega wniosek o udzielenie
zamOwienia wspolnego. Na wniosku nalezy w szczegdlnosci zabezpieczy¢ (i potwierdzi¢ przez
Kwesture) srodki finansowe na wybrany sprzet komputerowy. Wysokosci minimum, jakg nalezy
zabezpieczy¢ na sprzgt komputerowy z wykazu, o ktorym mowa w ust. 2 pkt 1, podajg wskazane na
wykazie wartosci pienigzne dla tego sprzgtu. Podane na wykazie kwoty wartosci sprzetu
komputerowego sa wartosciami szacowanymi, opartymi na aktualnych cenach rynkowych, bez
zakladania rabatéw iinnych upustéw. Ewentualne uzyskanie cen nizszych bedzie wynikiem
przeprowadzonego przetargu lub zapytania ofertowego na kolejnym etapie.

. Wniosek o udzielenie zamoéwienia wspolnego oraz wypetiony formularz, o ktérym mowa w ust. 2,

sktada si¢ do Dziatu Zamoéwien Publicznych (DZP) za posrednictwem UCI (oznacza to, ze wskazane
dokumenty nalezy najpierw dostarczy¢ do UCI, skad dalej poczta Wewne;trznq przez UCI
przekazywane sg do DZP).

. Na podstawie zlozonych dokumentéw UCI przygotowuje opis przedmiotu zamowienia, ktory

przekazuje do DZP w celu wykorzystania w procedurze przetargowej lub w przypadku wylaczenia
sprzetu z procedury przetargowej sktada zamdéwienie do dostawcy.



10.

11.

12.

. W sytuacjach awaryjnych, dla ktérych istnieja przestanki do wylgczenia zakupu z procedury

przetargowej, zamawiajacy dostarcza do UCI protokot stwierdzenia usterki uniemozliwiajacej dalsze
uzytkowanie sprzetu komputerowego. Protokét podpisuje wyznaczony pracownik UCI, ktory
sprawdzi stan techniczny urzadzenia oraz mozliwosci jego naprawy. Wzor protokotu UCI zamieszeza
na swojej stronie internetowe;.

Sprzet komputerowy jest dostarczany przez dostawce do siedziby UCI, gdzie nastgpuje sprawdzenie
jego zgodnosci z opisem przedmiotu zaméwienia oraz wstgpna konfiguracja zgodnie z zasadami
ujetymi w Regulaminie korzystania z infrastruktury informatycznej ZUT.

W przypadku gdy istnieje uzasadnienie nadania uprawnief administratora uzytkownikowi sprzgtu
komputerowego, nalezy dostarczy¢é do UCI — najpézniej przed konfiguracjg sprzetu — wniosek
o nadanie uprawnien wystawiony zgodnie z zarzgdzeniem w sprawie ochrony danych osobowych
w ZUT. Wzér wniosku UCI zamieszcza na stronie internetowe;.

Po sprawdzeniu i skonfigurowaniu UCI dostarcza sprz¢t do zamawiajacej jednostki organizacyjnej
wskazanej w formularzu zaméwienia.

rébel, prof. ZUT




