ZARZADZENIE NR {%92006

STAROSTY POZNANSKIEGO

w sprawie :wewnetrznych procedur kontroli w Wydziale ds. Informatyki
Starostwa Powiatowego w Poznaniu.

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym ( {j.
Dz. U z 2001 r. Nr 142, poz. 1592 ze zm. ) w zwigzku z § 25 pkt 13 Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Poznaniu, stanowigcego zatacznik nr 1 do uchwaty Nr
XLII/375/11/2006 Rady Powiatu Poznanskiego z dnia 27 czerwca 2006 r. zarzgdzam, co nastepuje :

§1

Zatwierdzam wewnetrzne procedury kontroli w Wydziale ds. Informatyki Starostwa Powiatoﬁfego w
Poznaniu zgodnie z zatgcznikiem do niniejszego zarzgdzenia.

§2

Wykonanie zadania powierzam Dyrektorowi Wydziatu ds. Informatyki

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgcznik do zarzadzenia nr
192,106 z dnia .24 10, 2006y

Wewnetrzne procedury kontroli w Wydziale ds. Informatyki

§1
Celem kontroli wewnetrznej w Woydziale ds. Informatyki jest stwierdzenie zgodno$ci czynnosci
wykonywanych przez pracownikéw wydziatu z prawem oraz zasadami rzetelnosci, celowosci,
starannosci i sprawnosci dziatania

§2

1. Na wniosek Dyrektora Wydziatu ds. Informatyki wyznaczony jest informatyk ktory peini
funkcje Administratora Sieci. Zadania i zasady kontroli zawarte sg w Zarzgdzeniu Starosty nr
151/06 z dnia 3-10-2006 zat. nr 2

2. Na wniosek Dyrektora Wydziatu ds. Informatyki wyznaczony jest informatyk ktéry peini
funkcje Zarzadzajacy oprogramowaniem. Zadania i zasady kontroli zawarte sg Zarzadzeniu
nr 151/06 dnia 3-10-2006 zat. nr 4

3. Dyrektor Wydziatu ds. Informatyki z upowaznienia Starosty peinieni funkcje Administratora
Bezpieczenstwa Informacji Zadania i zasady kontroli zawarte sg w zarzadzeniu Starosty
4/2006 z dnia 6-01-2008.

§3

Rodzaje i zakres kontroli

1. Kontrola wstepna ma na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym dziataniom, polega
na kontroli czynnoéci i stwierdzeniu czy ich podejmowanie jest zgodne z obowigzujacymi
procedurami

— Realizacja polecen wykonywanych na podstawie wnioskéw z zatgcznika nr 10
Zarzadzenia Starosty nr 151/06

— Sposobu realizacji zgtoszen realizowanych przez intranet

—  Polecenia stuzbowe

- Skargi i wnioski

2. Kontrola biezaca dotyczy sprawdzenia poprawnosci pod wzgledem merytorycznym |

formalnym realizacji procedur.
-~ Polecenia stuzbowe
~  Skargi i wnioski
Realizacja zadan zgtaszanych przez intranet
Realizacja wnioskéw wynikajgcych z procedur
—  Proces ksztalcenia i doksztalcania pracownikow
3. Kontroli doraznej podlegajg nieprawidiowosci stwierdzone na danym stanowisku pracy.




§4
Osoby upowaznione do przeprowadzania kontroli:
—  Dyrektor Wydziatu
— Pracownik upowazniony przez dyrektora

§5
Kontrola polega na poréwnaniu sposobu zatatwienia spraw, zadan i realizacji procedur o ktorych

mowa w § 2 z przepisami regulujgcymi w sposéb formalny i merytoryczny dane zadanie.

§6

System przekazywania informacji pracownikom.

Informacje przekazywane pracownikom Wydziatu odbywa sie poprzez
- poczte e-mail
— spotkania , narady, rozmowy indywidualne
— dokumenty opisane w procedurach — zal. nr 10 do Polityki Bezpieczenstwa
zarzgdzenie starosty nr 151/06 z dnia 3-10-20086

Narady i spotkania prowadzone sg na biezgco w zaleznosci od realizowanego aktualnie tematu i sg
sposobem przekazywania informacji pracownikom realizujgcym konkretne zadania.

Korespondencja wewnetrzna i dokumenty o charakterze roboczym przekazywane sg w ramach
wydziatu jako e-mail.

Dokumenty potwierdzajgce obsiuge uzytkownika po akceptacji przez Dyrektora Wydzialu ds.
Informatyki i informatyka ktéremu zlecono wykonanie zadania , przechowywane sg jako sprawa
zgodnie z Instrukcjg kancelaryjng i wytycznymi opisanymi jako zadania dla ABI zgodnie z Politykg
Bezpieczenstwa zarzgdzenie starosty nr 151/06 z dnia 3-10-2006

§7
Potwierdzeniem czynnosci kontrolnych odbywa sie w nastepujacy sposab:
1. czynnosci kontrolne z kontroli doraznych
— potwierdzenie przez dyrektora podpisem na wniosku na podstawie ktérego byto
realizowane zadanie
— kontrola prawidtowosci wpiséw rejestrach elektronicznych
2. w przypadku uchybien dyrektor wydziatu udziela instruktazu ustnego lub pisemnego z
terminem wykonania, a w sytuacji powtarzajgcych sie uchybien notatka stuzbowa z wnioskiem
do Starosty o zastosowanie kar porzadkowych
3. w razie ujawnienia przestepstwa lub uzasadnionego podejrzenia o jejo popetieniu dyrektor
wydziatu zgtasza ten fakt osobiscie i zabezpiecza materialy dowodowe.
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