STAROSTY POZNANSKIEGO

z dniad THAAIDY . 2013r,

w sprawie : organizacji wewnetrznej Wydziatu Informatyki oraz procedur kontroli wewnetrznej

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (tj. Dz. U. z 2001 r.
Nr 142, poz. 1592 ze zm.) oraz § 22 ust. 1 i § 68 pkt 2 lit a, Uchwaty Rady Powiatu w Poznaniu
Nr VII/52/IV/2011 z dnia 10 maja 2011 r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Poznaniu zmienione] Uchwaty Rady Powiatu w Poznaniu Nr XIX/165/1V/2012 z dnia

21 czerwca 2012 r., zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Ustalam 7,75 etatdw w Wydziale Informatyki.
§2. Wydziat Informatyki tworza nastepujace stanowiska pracy:
I. Dyrektor Wydziatu, dodatkowo petnigcy funkcje Administratora Bezpieczeristwa Informacji (1 etat),
2. Zastepca dyrektora, dodatkowo petnigcy funkcje Administratora Systemu Informatycznego (1 etat),
3. 6 stanowisk pracy: ‘
a) 1stanowisko - Administratora Zarzadzajgcego Oprogramowaniem (1 etat),
b) 2 stanowiska ds. administracji i serwisowania sprzetu komputerowego i sieci IT (2 etaty),

c) 3 stanowiska ds. nadzoru wdrozeniowego i administracyjnego baz danych i aplikacji (2,75 etatu).

§3. Schemat organizacyjny Wydziatu Informatyki ;

Dyrektor Wydziatu

Zastepca Dyrektora Wydziatu

- 1stanowisko - Administrator Zarzgdzajacy Oprogramowaniem (1 etat) .
- 2 stanowiska ds. administracji i serwisowania sprzetu komputerowego i sieci IT (2 etaty)

- 3 stanowiska ds. nadzoru wdrozeniowego i administracyjnego baz danych i aplikacji (2,75 etatu) |




§ 4. Wydziat Informatyki nie prowadzi rejestréw publicznych. Prowadzone sg rejestry inne, wynikajace

z wewnetrznych procedur pracy wydziatu w zakresie administrowania i zarzgdzania uizytkownikami systemu

informatycznego, bazami danych, aplikacjami, licencjami, sprzetem komputerowym, siecig itp.

& 5. Procedury kontroli wewnetrznej Wydziatu Informatyki i dokumentowanie procesu kontroli:

I

10.

MNadzdr nad realizacjg zadan Wydziatu Informatyki sprawuje Sekretarz Powiatu, za wyjatkiem zadan
okreslonych w § 46 wust 1 obowiazujacego regulaminu organizacyjnego, ktdre nadzoruje
Starosta Poznariski.

Osoba upowainiong do prowadzenia kontroli wewnetrznej jest dyrektor wydziatu lub jego zastepca.

Celem kontroli wewnetrznej jest stwierdzenie zgodnosci wykonywanych czynnosci przez pracownikow

wydziatu z prawem oraz zasadami rzetelnosci, celowosci, starannosci i sprawnosci dziatania.

Kontrola polega na pordwnaniu sposobu zatatwiania spraw prowadzonych przez wydziat z przepisami

regulujgcymi w sposob formalny oraz merytoryczny dane zagadnienie. Sprawy prowadzone w wydziale

nie sg sprawami w rozumieniu kodeksu postepowania administracyjnego.

Sposéb postepowania z dokumentami wptywajacymi do wydziatu:

a) Wszelkie pisma zewnetrzne wptywajgce do wydziatu musza by zarejestrowane w kancelarii lub
sekretariacie Starostwa.

b) Dyrektor wydziatu dekretuje pisma na pracownikow wydziatu zgodnie z okreslonym zakresem
czynnosci. W przypadku spraw  wykraczajgcych poza standardowe czynnosci  procedury
administracyjnej dokonuje wskazdwek dotyczacych sposobu realizacji sprawy w formie pisemnej lub
ustnej.

¢) Dyrektor wydziatu lub jego zastepca przygotowuje odpowied? na pismo, w dwdch egzemplarzach.
Kopia odpowiedzi przechowywana jest wraz z aktami sprawy.

Pracownik zobowigzany jest do wszczecia sprawy bez zbednej zwloki i realizacji je] zgodnie

z otrzymanymi wskazowkami, z zachowaniem terminu jej realizacji. Pracownik zobowigzany Jest wykazad

szczegolng doktadnosd i dbatodé w przypadku spraw o oznaczonym krétkim terminie realizacji.

W przypadku zaistnienia waznych powodéw uniemozliwiajacych realizacje sprawy w okreslonym

terminie pracownik informuje o tym fakcie dyrektora wydziatu, przed uptywem okredlonego terminu.

Wszystkie czynnosci zwiazane z realizacjg sprawy winny mieé swoje odiwierciedlenie w aktach sprawy.

Dokumentowanie przebiegu i realizacji czynnosci dokonywane jest w oparciu o instrukcje kancelaryjna.

Kontrola wewnetrzna jest sprawowana w postaci:

a] Kontroli bieigeej — prowadzonej w ramach nadzoru nad realizacjg zadan wydziatu, polega na badaniu
czynnosci wszelkiego rodzaju operacji podczas ich wykonywania w celu sprawdzenia, czy wykonanie
przebiega prawidfowo i jest zgodne z ustaleniami.

b) Kontroli dorainej — prowadzonej w celu wyjasnienia sposobu realizacji spraw, stanu ich
zaawansowania, zgodnoéci podejmowanych dziatar z obowigzujgcymi przepisami.

Wszyscy pracownicy wydziafu zobowigzani sg do samokeontroli prawidiowosci wykonania obowiazkow

pracowniczych wynikajacych z zakresu powierzonych czynnosci.

[



11. Dokumentowanie przeprowadzonych czynnoici kontrolnych:

a)

b)

cl

d)

W przypadku przeprowadzonej kontroli biezace] - parafa lub podpis dyrektora wydziatu na
kontrolowanym dokumencie, wydruku z rejestru elektronicznego, wraz z odnotowaniem daty
przeprowadzonej kontroli, adnotacji w systemie elektronicznego obiegu dokumentéw, albo
skopiowanie tzw. logdw systemowych na zewnetrzny nosnik danych.
W przypadku przeprowadzonej kontroli dorainej — ustalenia kontroli formutuje sie w formie
pisemnej. Protokdt spisuje sie wowczas, gdy zostang stwierdzone nieprawidfowosci. W przeciwnym
wypadku wystarczajgce jest dokonanie stosownej adnotacji o przeprowadzenie czynnosci
kontrolnych:

= Przedmiot kantroli,

- Dzien {okres) jej dokenania,

- Podpis kontrolujgcego i kontrolowanego.
W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci koniecznym jest wskazanie sposobu i terminu eliminacji
nieprawidtowodci. W sytuacji powtarzajgcych sie uchybiert dyrektor wydziatu moze ukaraé
pracownika bezposrednio lub wnioskowac do Starosty o zastosowanie kary porzadkowej.
W razie ujawnienia w toku kontroli naduzycia lub innego czynu majacego znamiona przestepstwa
dyrektor wydzialu jest zobowiazany do zabezpieczenia dokumentdw, rejestrdw lub logdw
systemowych stanowigcych dowdéd popetnienia czynu oraz bezzwiocznego powiadomienia na piémie
Starosty Poznanskiego. Starosta Poznariski, po zapoznaniu sie z zabezpieczonymi dowodami,

podejmuje stosowne dziatania.

§ 12. Uchyla sie zarzadzenie Starosty Poznanskiego nr 41/2009 z dnia 23 marca 2009 roku w sprawie

organizacji wewnetrznej Wydziatu Informatyki oraz procedur kontroli wewnetrznej.

§ 13. Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Wydziatu Informatyki.

& 14. 7arzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Lad



Uzasadnienie
Do Zarzadzenia Nr ..'1}......!2013

Starosty Poznanskiego

W celu sprawnej realizacji zadan Wvydziatu Informatyki m.in. sprawnego zarzadzania zasobami
sprzetowymi, systemowymi i danych, a takie kontami uzytkownikéw systemow teleinformatycznych
we wszystkich Iokalizacjach Starostwa Powiatowego w Poznaniu, wymagane jest zwiekszenie

zatrudnienia w Wydziale Informatyki o 1 etat.




