	PROCEDURA ADMINISTRACYJNO - TECHNICZNA

	1.
	Numer
	5

	2.
	Wersja
	01

	3.
	Nazwa
	Dostęp użytkownika do systemu informatycznego
poza godzinami urzędowania

	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
	


Standardowo w systemie informatycznym zdefiniowany jest dostęp w godzinach od 7:30 do 15:30, od poniedziałku do piątku. Każda praca poza określonym terminem wymaga zgody bezpośredniego przełożonego i zmiany w systemie informatycznym.

1. Bezpośredni przełożony pracownika wypełnia cześć I „Kartę zmiany godzin pracy” będącej załącznikiem do Procedury nr 5.

2. Po podpisaniu „Karta ...” przekazywana jest do Administratora sieci.
3. Administrator sieci, osoba zastępująca administratora sieci wprowadza zmiany w systemie informatycznym odnotowując ten fakt w cz. II.
4. „Karta zmiany godzin pracy” archiwizowana jest przez Administratora sieci w segregatorze.
KARTA ZMIANY GODZIN PRACY

Nr karty:………………….(nadaje Administrator sieci)

Część I

…………………...……..


Miasteczko Krajeńskie, dnia …………….....……

Komórka organizacyjna

Proszę o udostępnienie systemu informatycznego

pani/ panu ……………………………….................................................................……..

(imię i nazwisko)

…………………………


…………..

…..…….

Stanowisko



numer pokoju

nr telefonu

W godzinach od……………………… do……………………….

W okresie od ……………….……....…do……….………………

…........…..................………

data i  podpis

Kierownik komórki organizacyjnej

Część II

Zmiana godzin pracy wykonana.

…………….....……………




…….......………………….

Data i podpis informatyka 




data i podpis Administratora sieci

Część III

Anulowanie zlecenia.
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