PROCEDURA ZAKUPOW | ZASAD WYKORZYSTANIA SPRZETU ORAZ EWIDENCJI SRODKOW
na Wydziale Filozofii

Uniwersytetu Warszawskiego

I
ZAKUP SPRZETU, MATERIALOW BIUROWYCH

Zakupy sprzetu, mebli i materiatéw biurowych s3 dokonywane za posrednictwem Sekcji
Administracyjno-Gospodarczej WFZ. W sprawie zakupdw nalezy kontaktowaé sie z p. Romanem
Kalinowskim (r.kalinowski@uw.edu.pl) .

Whiosek oraz dokumenty ofertowe mogg by¢ przygotowywane przez pracownika Sekgcji
Administracyjno-Gospodarczej WFZ we wspotpracy z wnioskodawca.

Sekcja Administracyjno-Gospodarcza WFZ realizuje zakupy wg nastepujacych zasad:

1. Kazdorazowy zakup materiatéw zaréwno do celdw naukowych, jak i nienaukowych spoza listy
umow ogodlnouniwersyteckiej wymaga prawidtowo wypetnionego wniosku zakupowego
(zatacznik nr 1).

2. Whniosek zakupowy powinien zosta¢ dostarczony przez zleceniodawce do Sekgcji
Administracyjno-Gospodarczej wraz z podpisami: osoby merytorycznie odpowiedzialnej za
dany zakup oraz Petnomocnika Kwestora. We wniosku nalezy podac zrédto finansowania. Do
whniosku nalezy dofgczyé informacje potwierdzajgcg akceptacje dysponenta funduszy
(kierownik jednostki/kierownik grantu/dyrektor) — podpis lub mail.

3. W przypadku gdy warto$¢ zakupu przekracza wyrazong w ztotych rownowartos¢ 130 000 zt
netto, przeprowadzana jest procedura zamowienia publicznego. Wniosek o uruchomienie
postepowania o zamodwienie publiczne jest sporzadzany przez Sekcje Administracyjno-
Gospodarcza.

4. Zakupy materiatéw i realizacja ustug dostepnych w ramach przetargu ogdlnouniwersyteckiego
sg dokonywane zgodnie z procedurami podanymi na stronie Dziatu Zamdéwien Publicznych
(https://dzp.uw.edu.pl/umowy-ogolnouniwersyteckie/). Zamdéwienia materiatéw i Srodkow

trwatych sg realizowane przez Sekcje Administracyjno-Gospodarcza.

5. Zakupy realizowane w ramach przetargu ogdlnouniwersyteckiego powinny by¢ sprawdzone i
zatwierdzone przez osobe merytorycznie odpowiedzialng za dany zakup wraz z podaniem
zrédfa finansowania potwierdzonego przez Petnomocnika Kwestora. Zamoéwienia ramach
przetargu ogdlnouniwersyteckiego powinny by¢ sktadane na aktualnych formularzach
dostepnych na stronie Dziatu Zamdwien Publicznych (https://dzp.uw.edu.pl/umowy-
ogolnouniwersyteckie/).

6. Zakup aparatury, sprzetu komputerowego, licencji standardowego oprogramowania (MS
Office, Adobe, itp.), niestandardowego oprogramowania i antywirusowego nalezy zgtasza¢ do
p. Piotra Golinskiego (pw.golinski@uw.edu.pl ). Zakupy ww. sg mozliwe wytgcznie w drodze
przetargu organizowanego przez Uniwersytet Warszawski.

Osoba odpowiedzialna merytorycznie: Roman Kalinowski



.
PROCEDURA ZAKUPU W TRYBIE AWARYJNYM

Zakup w przypadku awarii sprzetu elektronicznego (komputer, drukarka itp.).

1. W przypadku awarii sprzetu elektronicznego w pierwszej kolejnosci nalezy skontaktowac sie z
informatykiem wydziatowym (pw.golinski@uw.edu.pl ) .

2. Informatyk po dokonaniu analizy zadecyduje, czy dane urzadzenie wymaga naprawy, czy
nalezy je utylizowac i zastgpi¢ nowym.

3. W przypadku koniecznosci utylizacji urzadzenia i zastgpienia go sprawnym, informatyk
whnioskuje o zakupu interwencyjny, jesli jest to wymagane.

4. Podstawg do dokonania zakupu interwencyjnego jest Orzeczenie Stanu Technicznego
Sktadnika Majatku, w ktérym informatyk podaje:
- co ulegto uszkodzeniu,
- oszacowanie kosztéw niezbednych zakupow,
- uzasadnienie koniecznosci natychmiastowego dokonania zakupu.

5. Sprzet zakupiony w tym trybie powinien odpowiada¢ pod wzgledem specyfikacji urzadzeniom,
ktore zakupuje sie zgodnie z procedurg zakupu standardowego sprzetu komputerowego UW.

6. Orzeczenie, ktére jest integralng czescig wniosku o uruchomienie postepowania zakupowego,
wraz z wnioskiem informatyk przekazuje do realizacji.

7. Whniosek zakupowy wraz z Orzeczeniem Stanu Technicznego Sktadnika Majatku jest
przekazywany do Petnomocnika ds. Zaméwienn Publicznych, w celu uzyskania zgody na
dokonanie zakupu w trybie awaryjnym. Po uzyskaniu zgody Petnomocnika ds. Zamédwien
Publicznych nastepuje realizacja zakupu w trybie awaryjnym.

8. Sprzet zakupiony w tym trybie podlega ewidencji na tych samych zasadach, co pozostate
urzadzenia.

Zakup urzadzen zwigzanych z funkcjonowaniem budynkow dydaktycznych.

1. W przypadku wystgpienia awarii w budynku (np. zalanie, uszkodzenia scian, brak wody, brak
ciepta itd.) w pierwsze]j kolejnosci nalezy skontaktowac sie z osobg zarzadzajgcg budynkiem
przy ul. Krakowskie Przedmiescie 3 - p. Romanem Kalinowskim (r.kalinowski@uw.edu.pl lub
tel. 728-870-172).

2. Zarzadca budynku po rozpoznaniu awarii podejmuje decyzje, co nalezy wykona¢ w celu
zmniejszenia powstatych strat i zabezpieczenia miejsca zdarzenia.

3. Zarzadca budynku ma obowigzek powiadomi¢, o ile jest to konieczne, odpowiednie stuzby UW
oraz firme ubezpieczeniowg oraz wykona¢ dokumentacje zdarzenia (zdjecia, protokét itp.).

4. Protokét z awarii jest integralng czescig wniosku o uruchomienie postepowania zakupowego
nowego, zamiennego urzgdzenia lub dokonania napraw w celu prawidtowego funkcjonowania
budynku.

Osoba odpowiedzialna merytorycznie: Roman Kalinowski



.
ZASADY WYKORZYSTANIA ZAKUPIONEGO SPRZETU

1. Zakupiony sprzet jest wtasnoscig Wydziatu Filozofii UW. Znajduje sie w ewidencji prowadzonej
przez Sekcje Administracyjno-Gospodarczg. Osobg materialnie odpowiedziang moze by¢ tylko
i wytgcznie pracownik Wydziatu Filozofii zatrudniony na czas nieokreslony.

2. Za sprzet zakupiony ze Srodkéw WFZ UW i projektéw badawczych odpowiada materialnie
pracownik, ktory go uzytkuje.

3. Za sprzet uzytkowany w Zaktadach, Pracowniach i Laboratoriach odpowiedzialny jest
Kierownik danej komérki organizacyjnej z ramienia Wydziatu Filozofii.

4. Za wyposazenie ogdlnodostepnych sal wyktadowych zlokalizowanych w budynku przy ul.
Krakowskie Przedmiescie 3 materialnie odpowiada pracownik Sekcji Administracyjno-
Gospodarcze;j.

5. Wypozyczenie sprzetu osobom niebedgcym pracownikami Wydziatu (np. doktorant) jest
mozliwe pod warunkiem wziecia odpowiedzialnosci za ten sprzet przez pracownika WFZ (np.
promotora), ktéry musi podpisac rewers (zatacznik nr 2).

6. W razie zgubienia/celowego zniszczenia sprzetu pracownik (osoba materialnie odpowiedzialna
za srodek trwaty) jest zobowigzany do zwrotu wartosci faktycznej Srodka trwatego Wydziatowi
Filozofii UW.

7. Przed rozwigzaniem umowy o prace lub zakonczenia grantu osoba, ktdra uzytkuje sprzet
Woydziatu Filozofii UW, jest zobowigzana rozliczy¢ sie z Wydziatem (np. zwrécic lub przepisac
sprzet na innego pracownika WFZ UW).

8. Sporzadzeniem protokotu odbioru, dokumentu przyjecia Srodka trwatego (OT), rewersu
(zatacznik nr 2) wypozyczenia sprzetu zajmuje sie pracownik Sekcji Administracyjno-
Gospodarczej.

Osoba odpowiedzialna merytorycznie: Roman Kalinowski



