Załącznik nr 7 do zarządzenia nr  155/XV R/2018
Rektora Uniwersytetu Medycznego we Wrocławiu

z dnia 30  listopada 2018 r. 

	Nazwa 
i symbol
	DZIAŁ APARATURY NAUKOWEJ
	IA

	Jednostka 
nadrzędna
	Podległość formalna
	Podległość merytoryczna

	
	Zastępca Kanclerza ds. Zarządzania Infrastrukturą
	AI
	Zastępca Kanclerza ds. Zarządzania Infrastrukturą 
	AI

	Jednostki 
podległe
	Podległość formalna
	Podległość merytoryczna

	
	
	
	
	

	

	Cel działalności 

	Prowadzenie całokształtu działań w zakresie gospodarki aparaturą naukowo-badawczą oraz dydaktyczną na rzecz jednostek organizacyjnych Uczelni.

	Kluczowe zadania

	1) przyjmowanie, rejestrowanie i opiniowanie wniosków o zakup aparatury naukowej; 

2) merytoryczne przygotowanie specyfikacji przetargowej i udział w przetargach na zakup aparatury i sprzętu;
3) realizacja zakupów na podstawie wniosków składanych przez jednostki organizacyjne;  

4) dokonywanie odpraw celnych zakupionej aparatury; 

5) prowadzenie właściwej dokumentacji dotyczącej zakupów i przyjęcia aparatury do użytkowania, terminowe rozliczanie dokumentów;
6) współpraca z Działem Kosztów i Działem Finansowym w zakresie dysponowania otrzymanymi środkami finansowymi; 

7) sprawowanie opieki nad urządzeniami w całym okresie gwarancyjnym tj. sprowadzanie serwisu, wysyłka urządzeń do naprawy oraz odbiór urządzenia po naprawie 
i przekazywanie użytkownikowi; 

8) prowadzenie pełnej informacji użytkowo-technicznej sprzętu i aparatury oraz uczestnictwo w organizowanych targach i wystawach aparatury i sprzętu; 

9) dokonywanie odbioru zakupionej aparatury i sprzętu;
10) współpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie instalowania i uruchamiania nowo pozyskanej aparatury;
11) dokonywanie corocznych przeglądów sprawności technicznej sprzętów znajdujących się 
w salach wykładowych;
12) dokonywanie okresowych przeglądów aparatury u użytkowników pod kątem prawidłowej eksploatacji i stanu technicznego;
13) przeprowadzanie napraw i konserwacji aparatury w ramach własnych lub za pośrednictwem specjalistycznych firm serwisowych;
14) przygotowywanie umów dotyczących przeglądów technicznych, napraw i konserwacji aparatury z jednostkami spoza Uczelni;
15) uczestnictwo w likwidacji zużytej lub zbędnej aparatury;
16) zakup części zamiennych i sprzętu dydaktycznego;
17) prowadzenie dokumentacji dotyczącej przyjęcia darowizn na stan Uniwersytetu;
18) organizowanie i prowadzenie sprzedaży używanego sprzętu (przygotowanie pełnej dokumentacji: wycena, ogłoszenia na stronie internetowej Uczelni, uczestnictwo 
w licytacji, sporządzanie protokołu z licytacji);
19) raportowanie danych dotyczących infrastruktury do Systemu POL-on;
20) przygotowywanie dokumentacji dotyczącej ubezpieczenia sprzętów;
21) prowadzenie umów o wspólnym używaniu urządzeń z podmiotami zewnętrznymi;
22) nadzór nad realizacją umów dotyczących komercyjnego wykorzystania infrastruktury badawczej (dzierżawa, użyczenie).




