ZARZADZENIE NR 224/2017
PREZYDENTA MIASTA KIFLCE

z dnia 31 maja 2017 1.

w sprawic prawidlowego dzialania Zintegrowanego Systemu Wspomagania Zarzgdzania
Miastem OTAGO w Urzgdzie Miasta Kielce

Na podstawie § 7ust. 5 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Kielce, stanowiacego
zadgeznik do Zarzadzenia Nr334/2016 Prezydenta Miasta Kielce zdnia 15 wrzesnia 20161
wsprawie nadania Urzedowi Miasta Kielece Regulaminu Organizacyjnego, zmienionego
Zarzadzeniem Nr 111/2017 zdnia 29 marca 2017 r. oraz wzwiazku z § 1 pkt 13 Zarzadzenia
Nr271/2015 Prezydenta Miasta Kielce zdnia 20lipca 2015r. wsprawie ustalenia zasad
postepowania przy realizacji zadat w Urzedzie Miasta Kielce z wykorzystaniem dokumentacji
Zinfegrowanego Systemu Zarzadzania wg PN-EN SO 9001:2009, PN-ISO/IEC 27001:2014-12
oraz Systemu Przeciwdzialania ZagrozZzeniom Korupcymym, zarzadza sie, co nastepuje:

§ L.
Hekro¢ w zarzgdzeniu jest mowa o:

[) Systemte OTAGO — rozumie si¢ przez to Zintegrowany System Wspomagania Zarzgdzania
Whastem,

2) Koordynatorze ds. Systemu OTAGO — rozumie si¢ przez to osobg koordynujgcy
poprawnodé dziatan systemu OTAGO w Urzedzie Miasta Kielee;

3} Koordynatorze ds. informatycznych Systemu OTAGO — rozumie sig przez to osobe
odpowiedzialng za czynnoéci wykonywane przez administratora ds, informatycznych systemu
OTAGO;

4) Administratorze Systemu OTAGO — rozumie si¢ przez to Dyrektora Wydziatu, ktéremu
merytorycznie najblizszy jest ten modul;

5} Administratorze ds. informatycznych systemu OTAGO — rozumie si¢ przez to osobg
odpowiedzialng za prawidlowe dziatanie systemu od strony sprzgtowej 1 informatycznej
(bazowej);

6) Gospodarzu podsystemu — rozumie si¢ ptzez to osobg upowazniong [ zobowigzang do
zgtaszania Koordynatorowi ds. Systemu OTAGO wszelkich bledéw systemu, odpowiedzialng
za prawidiowe uzupelnienie slownikéw, przydziat uprawnien wramach podsystemu,
sprawdzenie poprawnosci wgranych przesylek iinnych elementdw zgodnie zottzymanym
zakresem czynnodci stuzbowych;

7) Uzytkowniku podsystemu — rozumie si¢ przez to osobe wylkonujgeg czynnodci zgodnie
7 uprawnieniami nadanymi przez Administratora systemu;

8) Biedzie krytycznym - rozumie sig przez to blgd uniemozliwiajgey jego uzytkownikom
prace w podsystemie;

9) Bledzie niekeytycznym - rozumie sie przez to blagd utrudniajgcy prace jego uzytkownikom
w podsystemie, ktory nie jest bledem krytycznym.,

§ 2.
1. Wprowadza si¢ obowigzek stosowania w Urzedzie Miasta Kielce nw. podsystemow Systemu
OTAGO:
1) ADMIN — Administracja systemu OTAGQO,
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2) ELUD — Ewidencia ludnosci,

3y EWPOJ — Ewidencia pojazddow

4) EWZ — Obstuga oplaty; podatku od posiadania psow;

5) FK-JB — Obsluga finansowo-ksi¢gowa jednostek budzetowych;

6) FK-ORG — Obstuga finansowo-ksiggowa organu;

7y GRU — Generalny rejestr umow,

8) INSO - Informator systemu OTAGO;

9) KADRY KP — Kadry Urzedu;

10) KAKSON — System ksiggowosdci analityeznej podsystemu KSON;
11) KASA — Obstuga kasy dochodowej t wydatkowej;

12) KOALA — Obstuga koncesji

13) KOS — Zarzadzanie kartotekami oséb i stownikami;

14y KSON - Kompleksowy system odpadow i nieczystodei;

15) NWPOJ — Naliczanie podatku od $rodkéw transportu;

16) OPGRU — Naliczanie oplat za wieczyste uzytkowanie gruntdw,
17) PESWYRB - Obsluga wybordw,

18} PLACE KP — Place Urzedu;

19) PLAN - Plan budzetu,

20) PLBUD — Obsluga planowania budzetu,

21) PNIER - Naliczanie podatku od nieruchomosct;

22) POGOS ~ Ewidencja dziatalnosci gospodarczej;

23) PROL — Naliczanie podatlku rofnego; lesnego i od nieruchomosci;
24) ST - Srodki trwale

25) STP — Stypendia 1 zapomogi szkolne;

26) STW — Gospodarka srodkami trwatymi;

27) WNIER — Windykacja podatku od nieruchomodci i lesnego;

28) WOGRU — Windykacja optat za wieczyste uzytkowanie gruntow,
29y WPBUD — Obstuga wplywdw budzetowych;

30) WPE — Wicloletnie prognozy finansowe;

31) WPOJ — Windykacja podatku od érodkéw transportowych;

32) WROL - Windykacja podatku rolnego; lesnego i od nieruchomodci;
33) WYBUD — Obstuga wydatkéw budzetowych;

2. Schemat dzialania Systemu OTAGO okresla zatgezaik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3.

Funkcje Koordynatora ds. Systemu OTAGO w Urzedzie Miasta Kielce pelni Pani Bogustawa

Salwa — inspektor w Wydziale Systeméw Zarzadzania i Ustug Informatycznych,
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§ 4,

1. Funkeje Koordynatora ds. informatycznych Systemu OTAGO pelni Pani Agnieszka Ceglitiska-
Ganerzar — p.o. Dyrektora w Wydziale Systeméw Zarzadzania 1 Ustug Informatycznych.

2. Funkeje Administratora ds. informatycznych Systemu OTAGO pelni Pan Zdzislaw Wijas —
Kierownik Biura w Wydziale Systemow Zarzadzania i Ustug Informatycznych.

3. Funkejg informatycznego nadzoru technicznego nad poszezegdlnymi modulami pelnia:
I} Zdzistaw Wijas  — ADMIN, PLAN, PLBUD, WPF, INSO, KSON, KAKSON;
2) Dariusz Wajeik  — KADRY KP, PLACE KP, KASA;
3) Mirostaw Lewinski — ELUD, STP, STW, PESWYB, ST;
4} Tomasz Wdowicz —GRU, WPBUD, WYBUD, KOS;
5) Mitosz Hawrylezuk — PROL, WROL, PNIER, WNIER, EWZ, KOALA;
6) Tomasz Linczowski - EWPOI, WPOJ, NWPOJ, WOGRU, OPGRU:
7) Andrzej Karpacz - 'K-JB, FK-ORG, POGOS.

4. Zastgpowanie w czynno$ciach nadzoru informatycznego w przypadku nieobecnosci w pracy
pelnig osoby posiadajgee stosowne zapisy w zakresach czynnoscl.

§5.
Prawidlowe dzialanie systemu od strony sprzgtowej i informatycznej zapewnia Wydziat Systemow
Zarzgdzania i Ustug Informatycznych.

§ 6.
Zobowigzuje sie:

1) Dyrektorow Wydziatow)Kierownikdw komérek réwnorzednych do udzielania pomocy
Koordynatorowi ds. Systemu OTAGO w zakresie dot. dziatania podsysteméw w danym
Wydziale; :

2) Wydzial Organizacyiny do $cislej wspdlpracy z Koordynatorem ds. Systemu OTAGO przy
organizacji i pizeprowadzaniu szkolen z zakresu obstugi programdw;

3) Wydzial  Systeméw Zarzgdzania {1 Ustug Informatycznych do stalej aktualizacii
wymienionych w § 2 podsystemdw Systemu OTAGO.

§7.

1. W celu zapewnienia ciaglosci pracy systemu OTAGO Sekretarz Miasta Kielce, w uzgodnieniu
z Dyrektorami Wydzialéw/Kierownikami komérek réwnorzednych wyznaczyl Gospodarzy oraz
Zastgpeow Gospodaizy podsystemu OTAGO, zgodnie z zalgeznikiem nr 2, do niniejszego
zarzadzenia.

2. Kazda zmiana Gospodarza i Zastepcy Gospodarza wymaga akceptacji Sekretarza Miasta Kielce.

§ 8.
1. Dla 0s6b pracujgeych w systemie ustala sig zakresy uprawnied w poziomach, ktérych liczba jest
uzalezniona od specyfiki poszezegdlnego modutu.

2. Zakres uprawnien przypisanych do poszczegéluych poziomoéw okresla zatgeznik nr3 do
niniejszego zarzadzenia,
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§9,

I. Osoby pelniace role Gospodarza podsystemu sg zobowigzane do zglaszania wszelkich bledow
i uwag bezpodrednio Koordynatorowi ds. Systemu OTAGO na adres c-mail: otago@um.kielce.pl.

2. Uwagi i bledy, o ktérych mowa w ust. 1 12, nalezy zgiasza¢ w terminach:
1) natychmiastowym, w przypadku bigdow krytycznych;
2) nie dhizszych niz dwdch dni roboczych od daty ich zidentyfikowania, w przypadku blgdow
niekryiycznych.
§ 10.
Wykonanie zarzadzenia powierza sie  Dyrektorom Wydziatow/Kierownikom — komorek
réwnotzednych Urzedu Miasta Kielee.
§ 11,

Nadzér i kontrole nad zarzadzaniem systemem sprawuje Sekretarz Miasta Kielce.

§ 12.

Tracg moc Zarzadzenia Nr384/2012 Prezydenta Miasta Kielce 7 dnia 28 wrzesnia 201271,
Nt 320/2013 Prezydenta Miasta Kielce z dnia 20 wizesnia 2013 r. i N1 144/2014 Prezydenta Miasta
Kielce zdnia 30 kwietnia 2014 r. w sprawie prawidtowego dziatania Zintegrowanego Systemu
Wspomagania Zarzadzania Miastem OTAGO w Urzgdzie Miasta Kielce,

§ 13.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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