ZARZ ADZENIE NR 3293/2010
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
Z DNIA 27 grudnia 2010 roku

w sprawie wdrozenia aplikacji informatycznej, wspomagapcej proces zarzadzania
ustugami w zakresieadministrowania budynkami i lokalami Urzedu Miasta Krakowa,
pod nazwg Obstuga Budynkéw Urzdu Miasta Krakowa, w skrocie OBUD.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 mag@20x. o samotgizie gminnym (tekst jednolity Dz. U.
z 2001r. Nr 142, poz. 1591 z % zm.), art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 29 sierpr#@71lr. o ochronie danych
osobowych (tekst jednolity Dz. U. 2002 r. Nr 101zp826, z pén. zm.) oraz Rozposdzenia Ministra Spraw
Wewretrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004 w sprawie dokumentacji przetwarzania danych
osobowych oraz warunkéw technicznych i organizagsiin jakim powinny odpowiadaurzadzenia i systemy
informatyczne stiace do przetwarzania danych osobowych (Dz. U. 200& 400 poz. 1024), zagdza s¢, cO
nastpuije:

§1
1. Wdraza st w Urzedzie Miasta Krakowa aplikagjinformatyczm — wspomagaga proces
zarzdzania ustugami, w zakresadministrowania budynkami i lokalami Wdu Miasta
Krakowa, pod nazwObstuga Budynkéw Uedu Miasta Krakowa, w skrocie OBUD.
2. Zakres funkcjonalny aplikacji obejmuje:
a) ewidencjonowanie wszystkich zgtogzelotyczcych awarii instalacji, probleméw
i innych zdarzé zaktocajcych lub potencjalnie magych zakidéat korzystanie
z infrastruktury technicznej budynkéw i lokali, pprowadzek, napraw spim
i wypos&enia, innych drobnych ustug a t&kuwag odnénie spratania,
b) przesytanie doiytkownikdw OBUD powiadomig o statusie ich zgtoszenia.

§2
Do koordynowania i monitorowania zadaealizowanych w aplikacji Obstuga Budynkow
Urzedu Miasta Krakowa wyznaczaesiWydziat Obstugi Urzdu, w ramach ktérego dziata
Gospodarz Aplikaciji.

§3
Do realizacji asysty technicznej dla aplikacji Qlget Budynkéw Urgdu Miasta Krakowa
wyznacza s Wydziat Informatyki, w ramach ktérego dziata Adnsimator Techniczny.



§4
Wprowadza s do stosowania instrukgj dotyczca koordynacji dziath zwiazanych
z realizowaniem zadaw aplikacji Obstuga Budynkéw Ugdu Miasta Krakowa, ktéra
stanowi zadcznik do niniejszego zagdzenia.

8§85
Wykonanie zarzdzenia powierza siDyrektorowi Wydziatu Obstugi Ukdu.

§6
Zarzadzenie wchodzi weycie z dniem podpisania z mpobowhzujaca od 17 stycznia 2011
roku.

Prezydent Miasta Krakowa
/-1



Zafacznik do zarzdzenia Nr 3293/2010
Prezydenta Miasta Krakowa
z dnia 27.12.2010 r.

Instrukcja

. Wiasciciel procedury.
Dyrektor Wydziatu Obstugi Urgu.

. Cel.

Usprawnienie administrowania budynkami i lokalamzddiu Miasta Krakowa w zakresie

zgtaszania:

1) awarii i innych zdarz@ zaktocajcych lub potencjalnie magych zaktoat korzystanie
z infrastruktury technicznej budynkow i lokali UMK.

2) przeprowadzek.

3) napraw spreu i wyposaenia.

4) drobnych ustug.

5) uwag odnénie spratania.

. Zakres stosowania.

1) Doskp do aplikacji OBUD posiadajwszyscy aytkownicy Systemu Informatycznego
UMK, ktérzy mog logowa si¢ do domeny GMK.

2) Do rejestrowania zgtoszew aplikacji OBUD maj dostp tylko uprawnieni
uzytkownicy.

3) Do nadzoru i realizacji zgtoszema dostp gospodarz aplikacji oraz uprawnieni
administratorzy budynkow.

. Definicje i skroty.

llekro¢ w niniejszej procedurze jest mowa o:

1) uzytkowniku — rozumie si przez to wyznaczonych przez kieyjtggo komork
organizacyja pracownika i jego zagbce, upowanionych do rejestracji zgtosaev
aplikacji,

2) gospodarzu — rozumieesprzez to pracownikéw Wydziatu Obstugi ddu, ktorzy
sprawuj nadzor nad realizacggtoszé poprzez aplikagjOBUD,

3) zgtoszeniu — rozumie giprzez to wpisane do OBUD przezytkownika zgtoszenie,
z zakresu administrowania budynkami i lokalamiddiiz Miasta Krakowa.

. Opis postpowania.
1) Obstuga zgtosze
a) Wszystkie zgtoszenia nalg rejestrowa przy pomocy aplikacji OBUD -
udostpnionej na stronie intranetowe] Wdu Miasta Krakowa. Bytkownik
otrzymuje potwierdzenie o rejestracji zgtoszenia @amog poczty e-mail,
zawierajce indywidualny, niepowtarzalny numer zgtoszenia.
b) Zgtoszéh maze dokonywa tylko uzytkownik OBUD lub jego zasgpca.
c) W opisie zgtoszenia aytkownik OBUD podaje lokalizagj oraz szczegoty
dotyczce zdarzenia np: gro, pokdj itp.



d) Tylko w sprawach awaryjnych dopuszczalne jest zgtoge za pomectelefonu.
Zgtoszenia telefoniczney przyjmowane wydcznie pod numerem 012-616-1209 -
w takim przypadku zgtoszenie w aplikaGBUD rejestruje gospodarz aplikacji.

e) Niezwlocznie po zarejestrowaniu zgtoszenia, adrraisr budynku, ktorego
dotyczy zgtoszenie, podejmuje stosowne dziatania.

f) Zgtoszenie pozostaje otwarte do czasu aakenia jego realizacji.

g) Uzytkownik OBUD jest informowany za pomg@@oczty e-mail o zmianie statusu
jego zgtoszenia.

h) W trakcie realizacji zgtoszenia w razie koniecsmianozliwe jest wykonywanie
dodatkowych zapyta

i) Po zakaczeniu realizacji zgtoszenia jest ono zamykane Wikagi przez
gospodarza aplikacji, azytkownik jest o tym poinformowany za pomppoczty
e-mail.

]) Po zamkniciu zgtoszenia iytkownik maze ponownie otworzy zgltoszenie za
pomog aplikacji OBUD celem uzupetnienia zgtoszenia lgiozzenia reklamaciji.

k) Uzytkownik ma maliwos¢ zahczenia w aplikacji OBUD swojej opinii na temat
realizacji zgtoszenia.

) Wszystkie problemy techniczne zwane z aplikagj OBUD naley zgtasza do
Wydziatu Informatyki za pomagcaplikacji ATMOSFERA.

2) Przegid zgtosza:

a) Okresowo, nie rzadziej hiraz w miesicu gospodarz aplikacji wykona raporty
z obstionych zgloszi.

b) Raporty przedktadaneasdo analizy Dyrektorowi Wydzialu Obstugi Uidu
w formie elektronicznej.

. Obowiazki i odpowiedzialnéc.

1) Uzytkownik jest zobowiqzany do rejestracji zgtosaenytacznie za pomagaplikaciji
OBUD (zgtoszenia awaryjnie - telefonicznie na nu®&2-616-1209)

2) Gospodarz odpowiada za rejesteasjszystkich awaryjnych zgtosaeelefonicznych
w aplikacji OBUD,

3) Administrator budynku odpowiada za:
a) podejmowanie dziatfamapcych na celu realizagggtoszenia,
b) przekazywanie niezrealizowanych zgtasz® firm zewrtrznych.

4) Dyrektor Wydziatlu Obstugi Urglu zobowizany jest do dokonywania okresowej
analizy wszystkich zgtosae



