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1. Cel instrukcji

Celem instrukcii jest okreslenie zasad serwisowania sprzetu komputerowego i podstawowego oprogramowania

uzytkownikow, niezbednych przy $wiadczeniu ustug medycznych, dziatalnosci naukowej, w procedurach

administracyjnych.

2. Przedmiot instrukcji

Instrukcja okresla obszary organizacyjne i techniczne stuzace zapewnieniu bezpieczenstwa systemow
informatycznych uzytkowanych w COlI.

Dotyczy (przedmiotowo): komputerow, monitorow, klawiatur, urzadzen wskazujacych (myszy komputerowych),
skanerow, drukarek (naprawy proste i zmiany ustawien), oprogramowania podstawowego (np. system operacyjny
MS Windows, pakiet biurowy MS Office)
Dotyczy (organizacyjnie) Dziat Informatyki, Dziat Zaopatrzenia i Zaméwien Publicznych, Dziat FK

3. Zakres instrukcji

Czynnosci organizacyjne i techniczne stuzace zapewnieniu dziatania sprzetu komputerowego | oprogramowania
podstawowego, uzytkowanych w COI.

4, Opis postepowania
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podzespoty, Uzytkownika

oprogramowanie lub
odbidr sprzetu z
Zewnetrznego serwisu po
wykonaniu ustugi

serwisowej

Zgloszenie sprzetu do Orzeczenie techniczne
wycofania z uzytku w As przekazane do Sekeji
przypadku Inwentaryzacji Srodkéw

nieoptacalnosci lub braku
mozliwosci wykonania
naprawy

As

Trwatych

W - wykonuje zadanie

As - asystuje przy wykonaniu zadania

Z - zatwierdza wykonanie zadania

K - kontroluje wykonanie zadania (zawsze wystepuje zapis)

NM — sprawuje nadzér merytoryczny

DI - dostarcza informacii

Ol - odbiera informacje

IR - istnienie instrukcji roboczej

PRx_Px - potaczenie z innym dokumentem Zintegrowanego Systemu Zarzadzania
ARXx (xm, bt) - archiwizowanie przez ,x" lat, ,xm" miesiecy lub bezterminowo (bt).

a) Odbior informacji o nowym sprzecie komputerowym.
Komérki organizacyjne odpowiedzialne za zakup nowego sprzetu komputerowego zgtaszajg do Dziatu
Informatyki fakt zakupu oraz warunki dostawy i uruchomienia nowego sprzetu.

b) Zgtoszenie usterki

Uzytkownik zgtasza do Dziatu Informatyki informacje o uszkodzonym lub nieprawidiowo funkcjonujacym
sprzecie i/lub oprogramowaniu poprzez: zgtoszenie na stronie internetowej Helpdesk COIl, wiadomosé
poczty e-mail przekazang na adres helpdesk@coi.pl, telefonicznie pod numer: 3333 (Ursynow), 333
(Wawelska).

¢) Ogledziny sprzetu i decyzja odnoscie mozliwosci naprawy

Po otrzymaniu informacji o usterce Dziat Informatyki dokonuje ogledzin sprzetu i oprogramowania,
diagnozuje uszkodzenie oraz okresla czy i jaki sprzet illub oprogramowanie beda potrzebne do wykonania
naprawy. Dziat Informatyki dokonuje réwniez sprawdzenia cen i dostepno$ci podzespot i oprogramowania w
sprzedazy celem wyboru najbardziej optymalnego rozwigzania problemu.

W przypadku sprzetu objetego gwarancjg sprzedawcy lub producenta Dziat Informatyki wspolnie z
uzytkownikiem przygotowuje zgtoszenie do serwisu gwarancyjnego zawierajace opis usterki.

d) Sporzadzenie wniosku i zaméwienia na zakup czesci zamiennych, oprogramowania i/lub wykonania prac
w serwisie zewnetrznym

Uzytkownik (przy wsparciu merytorycznym Dziatu Informatyki i/lub Dzialu Zaméwien Publicznych i
Zaopatrzenia sporzgdza wniosek o zakup podzespotow lub/i oprogramowania potrzebnego do usunigcia
usterki lub wniosek o zlecenie ustugi podmiotowi zewnetrznemu. Wniosek zakupowy podlega akceptaci
przez: wiasciwego Koordynatora, Kierownika Dzialu Zamoéwien Publicznych i Zaopatrzenia, Gtownego
Ksiggowego, Z-ce Dyr. ds. Zarzadzania.
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e) Realizacja zakupu podzespotéw, oprogramowania lub usfugi serwisowej
Zakup czesci zamiennych iflub oprogramowania, zlecenie wykonania ustugi przez firmg zewnetrzng jest
realizowany Dziat Zaméwien Publicznych i Zaopatrzenia.

f) Naprawa sprzetu w oparciu o zakupione podzespoty, oprogramowanie lub odbiér sprzetu z zewnetrznego
Serwisu po wykonaniu usfugi serwisowej

W oparciu o zakupione podzespoty lub/i oprogramowanie jest dokonywana naprawa przez Dziat Informatyki.
Naprawa moze sig wigza¢ z koniecznoscia sporzadzenia kopii bezpieczenstwa danych zawartych na dysku
twardym naprawianego komputera, kasowania danych i oprogramowania zwartych na dysku twardym
uzytkownika oraz ponownej instalacji niezbednych do pracy programéw. W przypadku naprawy zewnetrzne;
Dziat Informatyki lub uzytkownik sprawdza stan sprzetu po naprawie.

9) Zgtoszenie sprzetu do wycofania z uzytku w przypadku nieopfacalnodci lub braku mozliwodci wykonania
haprawy

Uzytkownik zgtasza sprzet do Sekcji Inwentaryzacji wymagajacy skasowania z ewidencji $rodkow trwatych.
Wycofanie uszkodzonego sprzetu z eksploatacji moze nastapic, gdy:

- koszt zakupu podzespotéw niezbednych do naprawy przekracza koszt zakupu nowego urzadzenia
podobnej klasy

- koszt zakupu podzespotow niezbednych do naprawy razaco przekracza warto$c ksiegowq sprzetu, a
naprawa nie gwarantuje bezawaryjnej pracy urzadzenia

- naprawa jest nie mozliwa do realizacji z powodu braku dostepnosci w sprzedazy czesci zamiennych.

Dziat Informatyki lub serwis zewnetrzny wystawia dokument potwierdzajacy wadliwy stan techniczny
sprzgtu/oprogramowania, nieoptacalnosé naprawy, itp.




