Instrukcja zgtaszania aparatury bedacej na stanie jednostek Warszawskiego Uniwersytetu Medycznego do
naprawy/ przegladu/ konserwacji:

1) Uzytkownik aparatury dokonuje zgtoszenia
a. naadres e-mail aam@wum.edu.pl:
i. bezposrednio ze stuzbowego adresu e-mail w domenie wum.edu.pl
ii. lub za posrednictwem sekretariatu jednostki na ktérej stanie znajduje sie
aparatura
b. zaktadajgc wniosek w systemie elektronicznego obiegu wnioskéw Workflow.
w przypadku awarii w czasie wolnym od pracy administracji WUM dopuszcza sie
zgtoszenie bezposrednio do firmy, z ktéra uprzednio podpisana zostata stata umowa
serwisowa, z jednoczesnym powiadomieniem Dziatu AAM.
2) Zgtoszenie powinno zawieraé:
a. dane zgtaszajgcego oraz dane kontaktowe bezposredniego uzytkownika w przypadku
zgtoszenia przez sekretariat jednostki
b. numer inwentarzowy sprzetu, ktérego dotyczy
lokalizacje sprzetu: adres, budynek, nr sali
mozliwie doktadny opis dotyczgcy awarii lub prosbe o konserwacje przeglad wraz z
uzasadnieniem
3) Po wptynieciu zgtoszenia pracownik posiadajacy w zakresie kompetencji realizacje serwisu w
Dziale Aparatury i Urzadzen Technicznych dokonuje sprawdzenia zasadnosci zgtoszenia poprzez:
a. weryfikacje czy zgtaszany sprzet znajduje sie w umowach uzyczenia
i. jeslisprzet objety jest umowa uzyczenia delegowany pracownik AAM przesyta
informacje do zgtaszajacego zawierajgcy informacje dotyczgca podmiotu,
ktédremu sprzet jest uzyczony w celu dokonania wtasciwego zgtoszenia
4) Pracownik Dziatu AAM dokonuje weryfikacji zasadnosci naprawy
a. sprawdza czy urzadzenie jest faktycznie niesprawne czy brak dziatania urzagdzenia nie jest
spowodowany innymi czynnikami
b. zbiera wywiad i sprawdza podane informacje dotyczace usterki w celu ustalenia sposobu
naprawy
5) Pracownik Dziatu AAM weryfikuje czy sprzet objety jest gwarancjg lub statg umowa serwisowa.
a. jeslisprzet jest objety gwarancja, wysyta zgtoszenie gwarancyjne zgodnie z zapisami
umowy zakupu urzadzenia
b. jeslisprzet jest objety stata umowa, serwisowg zgtasza awarie zgodnie z zapisami umowy
serwisowej
6) Jesli sprzet nie jest objety gwarancjg ani statg umowa serwisowg
a. Dziat Aparatury i Urzadzen Technicznych przeprowadza:
i. analize potencjalnych podmiotdéw, ktére moga serwisowac dane urzadzenie
ii. zbiera oferty wstepne
iii. sprawdza ekonomiczng zasadnosé serwisu
b. po uzyskaniu niezbednych danych zaktada wniosek w systemie workflow dotyczacy
serwisu
i. po akceptacji wniosku zgodnie z dekretacjg przeprowadza
1. przy wspétpracy z Dziatem ds. Zaméwien Publicznych postepowanie
przetargowe
2. procedure wytonienia wykonawcy na podstawie regulaminu udzielania
zamoéwien bez stosowania przepiséw ustawy PZP
ii. zawiera z wytonionym wykonawcg umowe serwisowga lub wystawia zlecenie
serwisu
iii. realizuje serwis zgodnie z zapisami zawartej umowy lub wystawionego zlecenia.



