Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 75/2006
Starosty Gryfinskiego

z dnia 20 lipca 2006r.

Instrukcja
zglaszania i usuwania awarii sprz¢tu komputerowego lub oprogramowania
oraz pozostalego sprzetu biurowego w komorkach organizacyjnych
Starostwa Powiatowego w Gryfinie

§ 1. Okresla si¢ zasady zglaszania awarii sprzetu komputerowego lub

oprogramowania oraz pozostatego sprzetu biurowego:

1) pracownik, ktorego sprzg¢t komputerowy, biurowy lub oprogramowanie
ulegto awarii, wypelia Formularz (zatacznik Nr 1 do Instrukcji) w czg$ci
oznaczonej , wypetnia zglaszajqcy” oraz dostarcza go do Wydzialu
Organizacji 1 Spraw Obywatelskich (w przypadku zglaszania sprzgtu
komputerowego lub oprogramowania dopuszcza si¢ przestanie wniosku
w formie elektronicznej);

2) pracownik, ktory przyjat zgloszenie o awarii potwierdza otrzymanie
Formularza (e-mail zwrotny, telefon lub poprzez podpisanie Formularza),
podajac przewidywany termin usunigcia awarii;

3) Formularz zostaje zarejestrowany pod kolejnym numerem w Rejestrach
zgloszen, ktore prowadzone sa w Wydziale Organizacji 1 Spraw
Obywatelskich odpowiednio:

a) na sprz¢t komputerowy 1 oprogramowanie,

b) na pozostaty sprzet biurowy.

4) sprzet, ktory ulegt awarii, nalezy zakwalifikowac¢ jako nadajacy sig¢ do
naprawy w przypadku, gdy:

a) wedlug wstepnej oceny stanu technicznego wydanej przez uprawniona do
tego osob¢ nadaje si¢ do dalszej eksploatacji z uwagi na zadowalajacy
stan techniczny,

b) jego naprawa jest ekonomicznie uzasadniona,

c) nie ma probleméw z zakupieniem czgsci 1 podzespoldw zamiennych
niezbednych do dokonania naprawy,

d) sprzet znajduje sie¢ w okresie gwarancii.

5) w przypadku konieczno$ci zakupienia podzespotu lub naprawy w serwisie,
przyjmujacy zgloszenie pracownik wypetia formularz Zapotrzebowanie
(zatacznik Nr 2);

6) w przypadku nie zakwalifikowania do naprawy sprzgtu znajdujacego si¢
w okresie gwarancyjnym, wymagana jest opinia niezaleznego eksperta lub
wystanie sprzetu do wlasciwego serwisu gwarancyjnego;

7) usunigcie awarii, jak réwniez zrealizowanie zlecenia, zostaje odnotowane
odpowiednio w formularzu Zgloszenia (zatacznik Nr 1), jak réwniez
w Rejestrach zgloszen.



§ 2. Termin usunigcia awarii:

1) w przypadkach niewymagajacych wymiany podzespolu urzadzenia,
reinstalacji programu (systemu operacyjnego) — 1 dzien roboczy;

2) w przypadkach wymagajacych instalacji plikow na serwerze — 2 dni robocze;

3) w przypadkach wymagajacych reinstalacji programu, systemu operacyjnego,
formatowania dysku twardego, instalacji sterownikéw, odzyskania plikow
itp. — do 7 dni roboczych;

4) w przypadku koniecznosci zakupienia podzespolu komputera, czesci
zamienne] do pozostatego sprzetu biurowego lub oddania urzadzenia do
serwisu — w zalezno$ci od terminu dostawy lub naprawy w serwisie.

§ 3. Kontakt w sprawach technicznych i proceduralnych:
1) w przypadku zgtoszenia awarii sprzetu komputerowego lub oprogramowania:
a) Starszy Informatyk, ul. 11 Listopada 16D, pokoj 106, tel. 4045000 w. 215,
e-mail: administrator@gryfino.powiat.pl,
b) Informatyk, ul. 11 Listopada 16D, pokoj 106, tel. 4045000 w. 215,
e-mail: informatyk@gryfino.powiat.pl.
2) w przypadku zgloszenia awarii pozostatego sprzetu biurowego
a) Inspektor, ul. 11 Listopada 16D pok. 206 tel. 4045000 w. 232.
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Zatacznik Nr 2
do Instrukcji
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ZAPOTRZEBOWANIE
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