Zarzadzenie nr 22.2022
Burmistrza Olesna
z dnia 1 marca 2022 r.

w sprawie zmiany Zarzadzenia nr 107.2020 Burmistrza Olesna z dnia 27 listopada 2020 r.
w sprawie zasad obiegu korespondencji i dokumentéw przy wykorzystaniu systemu
elektronicznego IntraDok w Urze¢dzie Miejskim w Ole$nie

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tekst jednolity
Dz. U. 22021 r., poz. 1372 z péZn. zm.), w zwigzku z art. 2 ust. 1 pkt. 1 art. 16 ust. 1 i 2 ustawy z dnia
17 lutego 2005 roku o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujacych zadania publiczne (tekst
jednolity Dz. U. z 2021 r., poz. 2070 z p6zn. zm.) oraz § 2 ust. 2, § 39 ust. 2 i § 42 ust. 2 instrukcji
kancelaryjnej stanowiacej zalacznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia
2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukeji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych (Dz.U. z 2011 r., Nr 14 poz.67)

zarzadzam:

§1
W Zarzadzeniu nr 107.2020 Burmistrza Olesna z dnia 27 listopada 2020 r. w sprawie zasad obiegu
korespondencji i dokumentéw przy wykorzystaniu systemu elektronicznego IntraDok w Urzedzie
Miejskim w Ole$nie, wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

—  § 5 ust. 2 otrzymuje brzmienie:

Na administratora Systemu IntraDok w celu zapewnienia prawidlowego dzialania systemu
IntraDok wyznaczam Pana Marcina Eyko, a w razie jego nieobecnosci Pana Huberta Pigtka.

—  w § 5 po ust. 2 dodaje sig:

3. Do obowigzkow administratora systemu IntraDok nalezy w szczegdlnosci:
1) dbanie o nalezyte zabezpieczenie dostgpu do systemu,
2) wspdlpraca z serwisem dostawcy systemu oraz koordynacja dzialani w przypadku awarii
systemu,
3) wprowadzanie zmian organizacyjnych i kadrowych do systemu,
4) nadawanie i odbieranie, na wniosek bezposredniego przelozonego, uprawnien
uzytkownikom systemu oraz prowadzenie rejestru uzytkownikdéw systemu,
5) wudzielanie instruktazu pracownikom w zakresie obstugi systemu,
6) biezgca wspdlpraca z pracownikami punktéw kancelaryjnych,
7)  wdrazaniu nowych funkcjonalnosci systemu,
8) informowanie przetozonych o nieprawidlowosciach i problemach zwigzanych z systemem
IntraDok,
9)  zapewnienia infrastruktury informatycznej do prawidtowego dziatania i utrzymania systemu.
4. W zakresie powierzonych obowigzkéw administrator systemu IntraDok wspolpracuje
z koordynatorami wydziatowymi:
1)  S-1- Anna Plewnia
2) F-II- Bogustaw Owczarek
3) Z-II— Leszek Skorupa
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4) B-1IV— Sebastian Kapuscik
5)  B-V — Hubert Imiotczyk
6) B-VI— Rafal Micer
7)  B-VII— Krzysztof Latocha
8) S-VIII — Zaneta Halska
9) Z-ON — Roman Kokot
10) B-GI— Hubert Pigtek
5. Do obowigzkéw koordynatoréw wydziatowych nalezy w szczegblnosci biezqca pomoc
uzytkownikom w wykonywaniu czynnosci w systemie IntraDok.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§3

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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