ZARZADZENIE NR .....‘.ﬂ...../ZOlG

STAROSTY POZNANSKIEGO

z dnia 216144.32@%10 ....... 2016r.

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 2015 r.
poz. 1445 ze zm.) oraz § 22 ust. 1i 70 pkt 2 lit. a uchwaty Nr 350/2015 Zarzgdu Powiatu w Poznaniu z dnia
10 lipca 2015 r. w sprawie: uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Poznaniu,

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ustalam 7,75 etatéw w Wydziale Informatyki zwanego dalej , Wydziatem”.
§ 2. Wydziat tworza nastepujgce stanowiska pracy:
1. dyrektor wydziatu, dodatkowo petnigcy funkcje Gtéwnego Administratora Bezpieczeristwa Systeméw
oraz zastepcy Administratora Bezpieczenstwa Informacji (1 etat),
2. 7 stanowisk pracy:
1) 1 stanowisko —administracja systemem FINN (1 etat),
2) 1 stanowisko —administracja i rozwdj ustug internetowych i intranetowych (1 etat),
3) 2 stanowiska — nadzér wdrozeniowy i administracyjny serweréw, baz danych i aplikacji
(2 etaty),
4) 3 stanowiska — wsparcie techniczne dla uzytkownikéw ( helpdesk WI ), serwisowanie sprzetu

komputerowego, oprogramowania oraz sieci IT — (2,75 etatu).

§3. Schemat organizacyjny Wydziatu:

Dyrektor Wydziatu

- 1stanowisko — administracja systemem FINN (1 etat),

- 1stanowisko — administracja i rozwoj ustug internetowych i intranetowych (1 etat),

- 2 stanowiska — nadzér wdrozeniowy i administracyjny serwerdw, baz danych i aplikacji (2 etaty),
- 3 stanowiska — wsparcie techniczne dla uzytkownikéw ( helpdesk WI ), serwisowanie sprzetu

komputerowego, oprogramowania oraz sieci IT (2,75 etatu).

—_—



§ 4. Wydziat nie prowadzi rejestréw publicznych.

§ 5.1. Celem kontroli wewnetrznej w Wydziale jest stwierdzenie zgodnosci wykonywanych czynnosci przez

pracownikéw wydziatu z prawem i wewnetrznymi procedurami oraz zasadami rzetelnosci, celowosci,

starannosci i sprawnosci dziatania.

2. Kontrola polega na poréwnaniu sposobu zatatwiania spraw prowadzonych przez wydziat z przepisami

regulujgcymi w sposéb formalny oraz merytoryczny dane zagadnienie.

§ 6.1. Rodzaje kontroli:

1) biezaca — prowadzona jest ciggle w ramach nadzoru nad realizacjg zadan wydziatu, polega na badaniu
czynnosci i wszelkiego rodzaju operacji podczas ich wykonywania w celu sprawdzenia, czy wykonanie
przebiega prawidtowo,

2) dorazna - kontroli tej podlegajg nieprawidtowosci stwierdzone na danym stanowisku pracy.

2. Pracownicy Wydziatu zobowiazani sg do samokontroli prawidtowosci wykonania obowigzkéw wynikajacych

z zakresu powierzonych im czynnosci.

§ 7. Osoba upowazniong do prowadzenia kontroli wewnetrznej jest dyrektor wydziatu lub osoba przez niego

upowazniona.

§ 8. Dokumentowanie przeprowadzonych czynnosci kontrolnych odbywa sie w nastepujacy sposdb:

1. czynnosci kontrolne z kontroli biezgcej potwierdzane s3 parafg lub podpisem dyrektora lub osoby przez
niego upowaznionej na kontrolowanym dokumencie, wydruku z rejestru elektronicznego, logéw
systemowych lub adnotacja w systemie elektronicznego obiegu dokumentéw,

2. czynnosci kontrolne z kontroli doraznych potwierdzane sg w przypadku uchybien w formie protokotu
kontroli,

3. w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci dyrektor udziela instruktazu ustnego lub pisemnego, wydaje
ustne lub pisemne polecenie stuzbowe dotyczace terminu usuniecia nieprawidtowosci, a w sytuacji
powtarzajacych sig uchybiert moze wnioskowac do Starosty o zastosowanie kary porzadkowej,

4. w razie ujawnienia przestepstwa lub uzasadnionego podejrzenia o jego popetnienie dyrektor wydziatu
zgtasza ten fakt Staroscie i zabezpiecza materiat dowodowy.

§ 9. Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Wydziatu Informatyki.

§ 10. Uchyla sie zarzadzenie Nr 47/2013 Starosty Poznariskiego z dnia 15 kwietnia 2013r. w sprawie:

organizacji wewnetrznej Wydziatu Informatyki oraz procedur kontroli wewnetrznej.

§ 11. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem lGMﬂ/ﬁ(@ 2016 roku.



Uzasadnienie

W zwiazku ze zmianami organizacyjnym w Wydziale Informatyki, dotyczacymi stanowisk i podziatu zadan,
zachodzi konieczno$¢ wydania zarzadzenia Starosty Poznariskiego w sprawie: organizacji wewnetrznej

Wydziatu Informatyki oraz procedur kontroli wewnetrznej.




