BURMISTRZ HALINOWA
05-074 Halinéw, ul. Spéldzielcza 1
woj. mazowieckie

ZARZADZENIE Nr 78.2012
Burmistrza Halinowa
dnia 5 czerwea 2012roku

w sprawie: powolania Administratora Elektronicznego Systemu Kancelaryjnego
w Urzedzie Miejskim w Halinowie

Na podstawie art. 33 ust. 3, ustawy z dnia 8 marca 1990 r, o samorzgdzie gminnym (tekst jednolity
Dz U z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pdzn. zm.) oraz § 11 ust.6 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Halinowie nadanego Zarzqdzeniem Nr V1.95.2011 Burmistrza Halinowa z dnia 18 lipca 2011 r.(z pdin.
zmianami),
zarzgdzam co nastepuje:

§1

7 dniem 05 czerwca 2012 roku powoluje Pana Roberta Zawadzkiego zatrudnionego na
stanowisku - informatyk, na pelnienie funkcji Administratora Elektronicznego Systemu
Kancelaryjnego w Urzedzie Miejskim w Halinowie.

§2
1. Do zakresu zadan Administratora nalezy:
1) zarzadzanie kontami uzytkownikow systemu, w tym dodawanie nowych
uzytkownikow,
2) zmiana hasel uzytkownikow systemu,
3) zarzadzanie strukturg administracyjna,
4) zarzadzanie stownikami w systemie,
5) schematy obiegow dokumentdow,
6) kontrola nad numeracja teczek RWA, w tym dodawanie podteczek,
7) ustalanie nowej struktury RWA na dany rok kalendarzowy,
8) udzielanie instruktazu pracownikom z obstugi systemu kancelaryjnego,
9) biezaca pomoc pracownikom w rozwiazywaniu problemow w systemie
kancelaryjnym.
2. Nadzor nad zakresem zadan Administratora sprawuje Naczelnik WAG.

§3

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Halinowa.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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