PROCEDURA
POSTEPOWANIA w PRZYPADKU POWSTANIA
AWARII SPRZETU KOMPUTEROWEGO

I. Uczestnicy procesu:
1. Pracownicy Urzedu - wszyscy
2. Referat Administracyjno Gospodarczy w Wydziale Organizacyjnym
3. Referat Finansowy

Il. Dokumenty zwigzane.

1. Umowa o swiadczenie ustug na naprawy sprzetu komputerowego,
2 Zlecenia na naprawy sprzetu do jednostek specjalistycznych,

3, Druk zgtoszenia powstania usterki,

4, Faktury za dokonane naprawy,

5, Rejestracja wydatkow.

[ll. Opis Procesu

W tut. Urzedzie jest w uzytkowaniu na dzien dzisiejszy :

e 53 zestawdw komputerowych
¢ 10 drukarek igtowych,
e 16 drukarek laserowych,

e 24 drukarki atramentowe.

Ta znaczna ilos¢ sprzetu bedgcego w uzytkowaniu pracownikéw Urzedu powoduje, ze
powstajg dos¢ czeste wusterki techniczne spowodowane nie jednokrotnie dlugoletnim
uzytkowaniem a takze intensywnym uzytkowaniem np. drukarek stagd w tego rodzaju sprzecie

powstajg usterki mechaniczne — naturalne zuzycie materiatu.

W przypadku powstania usterki pracownik pobiera z referatu administracyjno
gospodarczego ponizszy druk. Na pobranym druku uzytkownik sprzetu wpisuje jaki sprzet ulegt
uszkodzeniu, jakie sg objawy oraz date i sktada podpis.

ZGLOSZENIE
powstania usterki, awarii, uszkodzenia
Sprzetu, urzadzenia :



( pracownik — imie nazwisko) (data)

Opinia techniczna np. informatyka lub innej osoby uprawnionej w tym przewidywany koszt naprawy.

Podjeto dziatanie przez ref. OAG

Oddano do naprawy

Informatyk dokonuje oceny technicznej, jednoczesnie okresla orientacyjny koszt naprawy, aby
stwierdzi¢, czy naprawa jest optacalna dla Urzedu.

Po dokonanych spisach referat administracyjno gospodarczy przekazuje sprzet do naprawy.

Po naprawie referat administracyjno gospodarczy — kierownik referatu, a w razie jego nieobecnosci
informatyk, przyjmuje sprzet stwierdza dokonanie naprawy, dokonuje wpisu w rejestrze wykonanych
napraw sprzetu, przekazuje sprzet do uzytkownika.

Kierownik referatu dokonuje opisu faktury, stwierdza pod wzgledem merytorycznym, dokonuje wpisu
w rejestrze wydatkow, przekazuje fakture do referatu finansowego, ktéry dokona zaptaty.



