ZARZADZENIE NR 41./2009
STAROSTY POZNANSKIEGO

z dnia £300702,2009r.

w sprawie : organizacji wewnetrznej Wydzialu Informatyki oraz procedur kontroli wewng¢trznej

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.) i § 21 ust.] Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Poznaniu z dnia 28 stycznia 2009 roku, stanowiacego zatacznik do
uchwaly Rady Powiatu Poznanskiego nr XXVI/200/11I/2009 z dnia 28 stycznia 2009 r.

zarzadzam co nastgpuje:
§ 1. Ustalam 6.75 etatow w Wydziale Informatyki w tym 1 etat zastgpey.

§ 2. W czasie nieobecnosci Dyrektora Wydziatu Informatyki obowiazki dyrektora pelni jego
zastepca, zapewniajac realizacje zdan w sposob zabezpieczajacy prawidtowe funkcjonowanie
Wydziatu.

§ 3. Wydziat Informatyki dzieli si¢ na stanowiska pracy:
1. Dyrektor Wydziahi, dodatkowo petni funkcje Administratora Bezpieczenstwa Informacji
(1 etat),
2. Zastepca dyrektora, dodatkowo pelni funkcje Administratora Sieci Teleinformatycznej (1
etat),
3. 5 stanowisk pracy:
a) Inspektor pemni funkcje Administratora oprogramowania, licencji i sprzetu
teleinformatycznego (1 etat)
b) 2 stanowiska w zakresie administrowania bazami danych 1 serwisowania sprzetu
IT ( 2 etaty)

¢) 2 stanowiska w zakresie nadzoru wdrozeniowego i administracyjnego (1,75 etatu)




§ 4. Schemat organizacyjny Wydziatu ds. Informatyki :

Dyrektor Wydzialu
)
Zastepca Dyrektora Wydziahu

i

- 1 stanowisko  w  zakresie  administracji

oprogramowania, licencji 1 sprzgtu teleinformatycznego
- 2 stanowiska w zakresie administrowania bazamil
danych i serwisowania sprzgtu I'T

- 2 stanowisko w zakresie nadzoru wdrozeniowego i

administracyjnego

§ 5. Wydzial Informatyki nie prowadzi rejestrow publicznych.

§ 6. Procedury kontroli wewngtrznej Wydziahi Informatyki i dokumentowanie procesu kontroli.
1. Nadzor nad realizacja zadan Wydziatu Informatyki sprawuje:
a) wzakresie § 46 ust l. regulaminu organizacyjnego , Starosta Poznanski
b) w zakresie § 46 ust 2 i 3 regulaminu organizacyjnego , Sekretarz Powiatu
2. Osoba upowazniong do prowadzenia kontroli wewnetrznej jest dyrektor wydziatu lub jego
zastgpca.
3. Dyrektor moze upowazni¢ inng osobg do przeprowadzenia kontroli gkresowej 1 doraznej.
4. Celem kontroli wewnetrznej jest stwierdzenie zgodno$ci wykonywanych czynnosci
a) Kontrola wstgpna ma na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym dziataniom,
polega na kontroli czynnosci i stwierdzeniu czy ich podejmowanie jest zgodne z
obowigzujacymi procedurami:
— Realizacja polecen wykonywanych na podstawie wnioskéw z Polityki
Bezpieczenstwa Informacji
— Sposobu realizacji zgloszen realizowanych przez intranet

— Polecenia stuzbowe

NN



10.

— Skargi i wnioski
b) Kontrola biezaca dotyczy sprawdzenia poprawnosci pod wzgledem merytorycznym 1
formalnym realizacji procedur:
— Polecenia stuzbowe
—  Skargi i wnioski
— Realizacja zadan zglaszanych przez intranet
—  Realizacja wnioskow wynikajacych z procedur wewngtrznych wydziatu i Polityki
Bezpieczenstwa Informacji
—  Proces ksztatcenia i doksztalcania pracownikow
c¢) Kontroli doraznej podlegaja nieprawidtowosci stwierdzone na danym stanowisku pracy.
Kontrola polega na poréwnaniu sposobu zalatwienia spraw, zadan i realizacji procedur o
ktorych mowa w ust. 4 z przepisami regulujacymi w sposob formalny i merytoryczny dane
zadanie.
Pracownikom Wydziahu, polecenia i zadania do wykonania przekazywane sa poprzez :
a) pocztg e-mail
b) spotkania , narady, rozmowy indywidualne
¢) dokumenty opisane w procedurach bedacych zatacznikiem do Polityki
Bezpieczenstwa Informacji
Narady i spotkania prowadzone sg na biezaco w zaleznosci od realizowanego aktualnie
tematu i sg sposobem przekazywania informacji pracownikom realizujacym przydziclone
zadania.
Korespondencja wewnetrzna i dokumenty o charakterze roboczym przekazywane sa w
ramach wydziatu jako e-mail i w systemie elektronicznego obiegu dokumentow.
Dokumenty potwierdzajace obstuge uzytkownika po akceptacji przez Dyrektora Wydziatu i

informatyka, ktéremu zlecono wykonanie zadania , przechowywane sa jako sprawa zgodnie

z Instrukcja kancelaryjna i wytycznymi opisanymi jako zadania dla ABI zgodnie z Polityka

Bezpieczenstwa Informacji i w systemie elektronicznego obiegu dokumentow.

Potwierdzenie czynnoéci kontrolnych odbywa si¢ w nastgpujacy sposob:

a) czynnosci kontrolne z kontroli doraznych

— potwierdzenie przez dyrektora podpisem na wniosku na podstawie ktorego bylo
realizowane zadanie

— kontrola prawidlowosci wpisoéw rejestrach elektronicznych

— sprawdzeniem statusu .,zatatwilem” w systemie elektronicznego obiegu dokumentow






