ZARZADZENIE NR64/2008
Burmistrz Wachocka
Z dnia 11.09.2008 r.

w sprawie: Systemu Elektronicznego Obiegu Dokumentéw FINN 8 SQL
w Urzedzie Miasta i Gminy w Wachocku.

Na podstawie z art. 31 i 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o
samorzadzie powiatowym ( Dz. U. 22001 r. Nr 142, poz. 1592 ze zm. ) w
zwigzku z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia
1999 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organdw gmin i zwigzkow
miedzygminnych ( Dz. U. Nr 112, poz. 1319 ze zm.) zarzadzam co

nastepuje:

§1
1. System Elektronicznego Obiegu Dokumentéw i Spraw FINN 8
SQL jest podstawowym systemem informatycznym do ewidencji
i obiegu korespondenci!, zatatwiania spraw i prowadzenia rejestrow —
stanowi zatgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
1. Na Administratora Systemu Elektronicznego Obiegu Dokumentow
systemu FINN 8 SQL wyznaczam Informatyka - Krzysztofa

Mazurkiewicza.
2. Administrator uczestniczy w testowaniu nowych funkcjonalnosci

aplikaciji.

§3
Zakres obowigzkéw Administratora Systemu Elektronicznego Obiegu
Dokumentow w Urzedzie Miasta i Gminy w Wachocku stanowi zatgcznik

Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§4
1. Sekretarz Gminy zobowigzany jest do:
~ Upowaznienia podleglych pracownikéw do pracy w systemie
FINN 8 SQL
— Nadzorowania i kontroli korzystania z systemu FINN 8 SQL
przez Kierownikéw Referatéw
— Przeszkolenia nowozatrudnionych pracownikow.
2. Referat Organizacyjny — Sekretariat zobowigzany jest do korzystania
z systemu FINN 8 SQL jako podstawowego systemu

informatycznego.
§5




Wszystkie nieprawidtowosci, btedy oraz brak danych w systemie nalezy
zgtasza¢ bezposrednio swojemu przetozonemu stuzbowemu, ktory
zobowiazany jest do przekazania ich administratorowi systemu FINN 8
SQL. Stanowiska samodzielne zobowigzane sgdo przekazywania
uwag bezposrednio administratorowi systemu,

§6
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy,
Administratorowi systemu FiNN 8 SQL, Kierownikom Referatow i

Stanowiskom samodzielnym.

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem powzigcia.

X Jdrostaw Samela




Zalacznik nr 1
do Zarzadzenie Nr 64/2008
Burmistrza Wachocka

Schemat Elektronicznego Obiegu Dokumentow
w Urzedzie Miasta i Gminy w Wachocku
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Zatacznik nr 2
do Zarzadzenie Nr 64/2008
Burmistrza Wachocka

Zakres obowigzkéw Administratora Systemu Elektronicznego Obiegu
Dokumentéw w Urzedzie Miasta i Gminy w Wachocku.
Do zadan administratora serwera systemu FINN SQL & nalezy:

Dbanie o nalezyte zabezpieczenie dostepu do serwera zaréwno fizycznie
(odpowiednie zabezpieczenie miejsca przechowywania serwera) jak 1
technicznie (odpowiednie zabezpieczenie dostgpu do serwera poprzez
sie€)

Kontrola stanu technicznego serwera i jego konserwacja w zakresie
dopuszczanym warunkami gwarancji dostarczonej wraz ze sprzetem.
Wykonywanie czynnosci konserwacyjnych bazy danych systemu FINN
SQL 8 zapewniajacych jego szybka i efektywna prace.

Wykonywanie regularnych kopii bezpieczenstwa danych
przechowywanych w bazie danych jak réwniez danych konfiguracyjnych
serwera.

Wiasciwe przechowywanie w/w kopii w celu ich jak najdluzszej
przydatnosci w wypadku awarii.

Odtwarzanie bazy danych systemu FINN SQL 8 w razie awaril.
Utrzymywanie kontaktu z serwisem dostawcy systemu oraz koordynacja
dziatan serwisu i uzytkownikéw w wypadku awarii.

Zapewnienie integracji systemu FINN SQL 8 z wewnetrzng siecig
Urzedu.

Utworzenie oraz ciaglte administrowanie struktury urzedu w systemie
(stworzenie wydziatow, referatow, stanowisk, kont pracownikow,
stworzenie Sciezek proceduralnych) zgodnie z instrukcja kancelaryjng

Urzedu.
Nadawanie oraz odbieranie uprawnien uzytkownikom systemu.




