Starosty Poznanskiego
z dnia 10.0%, 20007 .

w sprawie : Korzystania z Intranetu

Na podstawie z art.34 ust 1 i 35 ust.2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym ( tj. z 2001 r. Dz. U. nr 142 poz. 1592 ze zm. ), zarzadzam co nastepuje:

§1

. Intranet jest ogdlnodostepnym portalem internetowym dla wszystkich pracownikow

Starostwa pracujacych w sieci. Jest to internetowa tablica ogloszen. Zawiera wykaz
wydzialow, spis pracownikéw w poszczegolnych wydzialach, spis telefondw,
zarzadzenia wewngtrzne, linki do stron najczesciej odwiedzanych, wzory drukow i
pism obowiazujacych w Starostwie, wnioski dotyczace rejestracji w systemie
komputerowym itp.

Intranet oprécz funkcji ogdlnodostepnych posiada moduty do ktérych dostep jest
tylko poprzez indywidualne logowanie.

§2

. Administratorem calego intranetu sa pracownicy Wydziatu ds. Informatyki . Wszelkie

uwagl, zmiany, ogloszenia, zgloszenia  uzytkownikéw  administratoréw
poszczegdlnych moduléw, nalezy przesylaé na adres ri@poczta.starostwo
Administratorami  poszczegélnych moduléw sa odpowiednio  upowaznieni
pracownicy:

Centralny Rejestr Umow - Magdalena Buczkowska OP
Zamawianie salki konferencyjnej - Karol Cenker, Dobrochna Derecka BR
Zamawianie materialéw biurowych - Katarzyna Wasilewska WA
Zamawianie samochodu - Katarzyna Wasilewska WA

§3

Podstawowe zasady dzialania poszczegdlnych modutow Intranetu:

1.

2.

Zasady korzystania z modutu ,rejestracji uméw” zostaly opisane w Zarzadzeniu
Starosty nr 31/2006 z dnia 3.04.2006.

Upowaznieni pracownicy dokonuja rezerwacji salki, samochodu sprzetu
komputerowego poprzez zalogowanie si¢ do moduhu. Potwierdzenie terminu
rezerwacji wysylane jest na skrzynke pocztowa osoby skladajacej zamdéwienie.

Aby korzystanie z modulu zamdwien przebiegalo sprawnie w kazdym z
wydziatow/zespoldw upowazniono jednego pracownika ktéry dokonuje rejestracji w
imieniu calego wydzial? Upowaznienie wystawia bezposredni przelozony ( karta
modyfikacji uprawnien wystawiona na stronie intranetu , zaktadka WNIOSKI IT).
ZamOwienia na materiaty biurowe sktada upowazniony pracownik zbiorczo dla catego
wydzialu/zespolu, jeden raz w tygodniu do srody. Realizacja w kazdy piatek w
godzinach ustalonych indywidualnie z pracownikiem WA.

W przypadku zapominanego hasta do danej aplikacji lub sieci pracownik moze z
dowolnej stacji roboczej dokonaé zgloszenia tego faktu poprzez wybranie opcji
.zmiana hasta w systemie”. Pracownik Referatu Informatyki po sprawdzeniu



przyczyny zablokowania hasta, zawiadomi telefoniczne zainteresowanego o
przyczynie blokady i jakie dzialania b¢dg podjete.

6. Zgloszenie blednie dzialajacej aplikacji, programu, awarii komputera, drukarki lub
innego sprzetu teleinformatycznego, pracownik moze zglosi¢ z dowolnej stacji
roboczej po wybraniu opcji ,,Zgloszenie awarii”. Informacja ta rejestrowana jest w
systemie tzw. Rejestrze Zgloszen, gdzie nadawany jest status zgloszenia w zaleznosci
od stopnia uszkodzenia i przewidywanego czasu na usunig¢cie awarii. Informacj¢ o
tym fakcie otrzymuje pracownik zagdsajacy awarig .

7. Aby umiesci¢ ogloszenie na stronie nalezy przesta¢ na adres ri@poczta.starostwo tres¢
ogloszenia oraz termin do kiedy ma obowigzywac.

§4

Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Wydziatu ds. Informatyki.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

STAR NANBKI

Grebkowski



