
Instrukcja zgłaszania aparatury będącej na stanie jednostek Warszawskiego Uniwersytetu Medycznego do 

naprawy/ przeglądu/ konserwacji: 

1) Użytkownik aparatury dokonuje zgłoszenia  

a. na adres e-mail aam@wum.edu.pl: 

i. bezpośrednio ze służbowego adresu e-mail w domenie wum.edu.pl  

ii. lub za pośrednictwem sekretariatu jednostki na której stanie znajduje się 

aparatura 

b. zakładając wniosek w systemie elektronicznego obiegu wniosków Workflow. 

c. w przypadku awarii w czasie wolnym od pracy administracji WUM dopuszcza się 

zgłoszenie bezpośrednio do firmy, z którą uprzednio podpisana została stała umowa 

serwisowa, z jednoczesnym powiadomieniem Działu AAM. 

2) Zgłoszenie powinno zawierać: 

a. dane zgłaszającego oraz dane kontaktowe bezpośredniego użytkownika w przypadku 

zgłoszenia przez sekretariat jednostki 

b. numer inwentarzowy sprzętu, którego dotyczy 

c. lokalizację sprzętu: adres, budynek, nr sali 

d. możliwie dokładny opis dotyczący awarii lub prośbę o konserwację przegląd wraz z 

uzasadnieniem 

3) Po wpłynięciu zgłoszenia pracownik posiadający w zakresie kompetencji realizację serwisu w 

Dziale Aparatury i Urządzeń Technicznych dokonuje sprawdzenia zasadności zgłoszenia poprzez: 

a. weryfikację czy zgłaszany sprzęt znajduje się w umowach użyczenia 

i. jeśli sprzęt objęty jest umową użyczenia delegowany pracownik AAM przesyła 

informację do zgłaszającego zawierającą informację dotyczącą podmiotu, 

któremu sprzęt jest użyczony w celu dokonania właściwego zgłoszenia 

4) Pracownik Działu AAM dokonuje weryfikacji zasadności naprawy 

a. sprawdza czy urządzenie jest faktycznie niesprawne czy brak działania urządzenia nie jest 

spowodowany innymi czynnikami 

b. zbiera wywiad i sprawdza podane informacje dotyczące usterki w celu ustalenia sposobu 

naprawy  

5) Pracownik Działu AAM weryfikuje czy sprzęt objęty jest gwarancją lub stałą umową serwisową. 

a. jeśli sprzęt  jest objęty gwarancją, wysyła zgłoszenie gwarancyjne zgodnie z zapisami 

umowy zakupu urządzenia 

b. jeśli sprzęt jest objęty stała umową, serwisową zgłasza awarię zgodnie z zapisami umowy 

serwisowej 

6) Jeśli sprzęt nie jest objęty gwarancją ani stałą umową serwisową 

a. Dział Aparatury i Urządzeń Technicznych  przeprowadza:  

i. analizę potencjalnych podmiotów, które mogą serwisować dane urządzenie  

ii. zbiera oferty wstępne 

iii. sprawdza ekonomiczną zasadność serwisu 

b. po uzyskaniu niezbędnych danych zakłada wniosek w systemie workflow dotyczący 

serwisu 

i. po akceptacji wniosku zgodnie z dekretacją przeprowadza  

1. przy współpracy z Działem ds. Zamówień Publicznych postepowanie 

przetargowe  

2. procedurę wyłonienia wykonawcy na podstawie regulaminu udzielania 

zamówień bez stosowania przepisów ustawy PZP 

ii. zawiera z wyłonionym wykonawcą umowę serwisową lub wystawia zlecenie 

serwisu 

iii. realizuje serwis zgodnie z zapisami zawartej umowy lub wystawionego zlecenia. 

 


