	PROCEDURA ADMINISTRACYJNO - TECHNICZNA

	1.
	Numer
	7

	2.
	Wersja
	01

	3.
	Nazwa
	Wyposażenie stanowiska pracy w sprzęt informatyczny

	4.
	Odwołania do innych dokumentów
	

	5.
	Status
	Obowiązująca

	6.
	Data wprowadzenia
	

	7.
	Data wygaśnięcia
	

	8.
	Pracownik wdrażający
	Administrator Sieci

	9.
	Zatwierdzający procedurę
	Wójt

	10.
	Lista dystrybucyjna
	


1. Każde stanowisko pracy powinno być wyposażone w „Kartę...” w celu określenia jednoznacznej odpowiedzialności pracownika za powierzony sprzęt. Po skonfigurowaniu komputera i podłączeniu do sieci informatyk sprawdza poprawność logowania i zainstalowanego oprogramowania.

2. Administrator sieci wypełnia część dokumentu dotyczącą sprzętu komputerowego.

3. Pracownik Referatu Księgowo-Finansowego wypełnia część dokumentu dotyczącą pozostałego wyposażenia.

4. Pracownik przejmujący, sprawdza wyszczególniony sprzęt, zgodność numerów inwentarzowych, numerów fabrycznych i podpisuje odbiór.

5. Karta wyposażenia stanowiska pracy” przechowywana jest przez Administratora sieci – Zarządzającego oprogramowaniem – kopia w Referacie.

6. Numer karty zapisany jest w ewidencji pracowników prowadzonej przez Administratora sieci - Zarządzającego oprogramowaniem.

7. Przy zmianie w wyposażeniu wystawia się nową „Kartę...” wypełniając tylko dodatkowy sprzęt. Na starej „Karcie...” odnotowuje się zdanie sprzętu.

8. Przy zwolnieniu pracownika lub przekazywania stanowiska innemu pracownikowi, pracownik Referatu Księgowo-Finansowego i Administrator sieci – Zarządzający oprogramowaniem odnotowuje zdanie sprzętu na odwrocie karty, podpisując zgodność zdawanego sprzętu.

Karta wyposażenia stanowiska pracy nr …

data …………..

Imię i nazwisko: …………………………….........................……….

Komórka organizacyjna: …………………………………………….

Stanowisko: ………………………………………….........................

Numer pokoju: ………………………………………........................

Stanowisko pracy wyposażone jest:

1. stacji robocza

	Nazwa 
	Numer sprzętu
	Numer inwentarzowy
	Uwagi

	Monitor
	
	
	

	Stacja robocza
	
	
	

	Klawiatura
	
	
	

	Mysz
	
	
	

	drukarka
	
	
	

	UPS
	
	
	

	Skaner
	
	
	

	Aparat fotograficzny
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


2. inne wyposażenie

	Nazwa 
	Numer fabryczny
	Numer inwentarzowy
	uwagi

	Telefon stacjonarny
	
	
	

	Telefon komórkowy
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


...........................................................


.......................................................

data i podpis pracownika zdającego



data i podpis pracownika przyjmującego
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