ZARZADZENIE NR 384/2012
PREZYDENTA MIASTA KIELCE

7 dnia 28 wrzes$nia 2012 r.

w sprawie prawidlowego dzialania Zintegrowanego Systemu Wspomagania Zarzadzania
Miastem OTAGO w Urzedzie Miasta Kielce

Na podstawie § 7 ust.5 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Kielce, stanowigcego
zalacznik do Zarzadzenia Nr 480/2011 Prezydenta Miasta Kielce z dnia 30 grudnia 2011r.
w sprawie nadania Urzgdowi Miasta Kielce Regulaminu Organizacyjnego, zmienionego
Zarzadzeniem Nr 92/2012 z dnia 27 lutego 2012r. oraz w zwigzku z § 1 pkt 13 Zarzadzenia
Nr 169/2012 Prezydenta Miasta Kielce z dnia 18 kwietnia 2012r. w sprawie ustalenia zasad
postepowania przy realizacji zadan w Urzedzie Miasta Kielce z wykorzystaniem
dokumentacji Zintegrowanego Systemu Zarzadzania wg PN-EN ISO 9001: 2009, PN-
ISO/IEC 27001:2007 oraz Systemu Przeciwdziatania Zagrozeniom Korupcyjnym, zarzqdza
sig , co nastepuje:

§1.

Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1/ Systemie OTAGO — rozumie si¢ przez to Zintegrowany System Wspomagania Zarzadzania
Miastem,

2/ Koordynatorze ds. Systemu OTAGO - rozumie si¢ przez to osob¢ koordynujaca
poprawnos¢ dziatan systemu OTAGO w Urzgdzie Miasta Kielce,

3/ Koordynatorze ds. informatycznych Systemu OTAGO - rozumie si¢ przez to osobe
odpowiedzialng za czynno$ci wykonywane przez administratora ds. informatycznych systemu
OTAGO,

4/ Administratorze Systemu OTAGO — rozumie si¢ przez to Dyrektora Wydziatlu, ktoremu
merytorycznie najblizszy jest ten modut,

5/ Administratorze ds. informatycznych systemu OTAGO - rozumie si¢ przez to osobe
odpowiedzialng za prawidlowe dziatanie systemu od strony sprzgtowej iinformatycznej
/bazowej/,

6/ Gospodarzu podsystemu - rozumie si¢ przez to osobe upowazniong izobowigzang do
zglaszania Koordynatorowi ds. Systemu OTAGO, badz podczas jego nieobecnosci firmie
Z.U.l. OTAGO, wszelkich bledow systemu, odpowiedzialng za prawidtowe uzupetnienie
stownikow, przydziatl uprawnien w ramach podsystemu, sprawdzenie poprawno$ci wgranych
przesytek i innych elementéw zgodnie z otrzymanym zakresem czynnosci stuzbowych,

7/ Uzytkownik podsystemu — osoba wykonujgca czynno$ci zgodnie z uprawnieniami
nadanymi przez Administratora systemu,

8/ Btedzie krytycznym — rozumie si¢ przez to btad uniemozliwiajacy prace w podsystemie
jego uzytkownikom,

9/ Blad niekrytyczny — rozumie si¢ przez to btad utrudniajacy prace w podsystemie jego
uzytkownikom, ktory nie jest btedem krytycznym.
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§ 2.

1. Wprowadza si¢ obowigzek stosowania w Urzedzie Miasta Kielce n/w podsystemow
Systemu OTAGO:

1/ ADMIN — Administracja systemu OTAGO,

2/ ELUD — Ewidencja ludnosci,

3/ EWPOJ — Ewidencja pojazdow

4/ EWZ — Obstuga optaty od posiadania psow,

5/ FK-JB — Obstuga finansowo-ksiegowa jednostek budzetowych,
6/ FK-ORG — Obstuga finansowo-ksiggowa organu,

7/ GRU — Generalny rejestr umow,

9/ KADRY KP — Kadry Urzedu,

8/ INSO- Informator systemu OTAGO

10/ KASA — Obstuga kasy dochodowej i wydatkowej,

11/ KOALA — Obstuga koncesji

12/ KOS — Zarzadzanie kartotekami 0sob i stownikami

13/ NWPOJ — Naliczanie podatku od srodkow transportowych,

14/ OPGRU — Naliczanie optat za wieczyste uzytkowanie gruntow,
15/ PESWYB — Obstuga wyborow

16/ PLACE KP — Place Urzgdu,

17/ PLAN — Plan budzetu,

18/ PLBUD — Obstuga planowania budzetu,

19/ PNIER — Naliczanie podatku od nieruchomosci,

20/ POGOS — Ewidencja dziatalnos$ci gospodarczej

21/ PROL — Naliczanie podatku rolnego, lesnego 1 od nieruchomosci,
22/ ST — Srodki trwate

23/ STP — Stypendia 1 zapomogi szkolne,

24/ STW — Gospodarka $rodkami trwatymi,

25/ WNIER — Windykacja podatku od nieruchomosci i le§nego,
26/ WOGRU — Windykacja oplat za wieczyste uzytkowanie gruntow,
27/ WPBUD — Obstuga wptywow budzetowych,

28/ WPF — Wieloletnie prognozy finansowe,

29/ WPOJ — Windykacja podatku od srodkéw transportowych,

30/ WROL — Windykacja podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci,
31/ WYBUD - Obstuga wydatkéw budzetowych,

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

Id: 2BB0A393-AC5F-48D9-B42E-4F17F3233FFD. Przyjety



§ 3.

Funkcje Koordynatora ds. Systemu OTAGO w Urzedzie Miasta Kielce petni Pani Bogustawa
Salwa — inspektor w Wydziale Organizacyjnym.

§ 4.

1. Funkcje Koordynatora ds. informatycznych Systemu OTAGO pehi Pan Zygmunt Mazur -
Dyrektor Zaktadu Obstugi i Informatyki Urzgdu Miasta Kielce.

2. Funkcje Administratora ds. informatycznych Systemu OTAGO peti Pan Zdzistaw Wijas -
Kierownik Dziatu Informatyki Zaktadu Obstugi 1 Informatyki Urzedu Miasta Kielce.

3. Funkcje¢ informatycznego nadzoru technicznego nad poszczeg6lnymi modutami petnia:
1/ Zdzistaw Wijas — ADMIN, PLAN, PLBUD, WPF, INSO,

2/ Dariusz Wojcik — KADRY KP, PLACE KP, KASA,

3/ Ryszard Kobus — ELUD, STP, STW, PESWYB, ST,

4/ Kamil Wojniak — GRU, WPBUD, WYBUD, KOS,

5/ Mitosz Hawrylczuk — PROL, WROL, PNIER, WNIER, EWZ, KOALA,

6/ Tomasz Linczowski — EWPOJ, WPOJ, NWPOJ, WOGRU, OPGRU,

7/ Andrzej Karpacz — FK-JB, FK-ORG, POGOS.

§5.

Prawidlowe dzialanie systemu od strony sprzgtowej iinformatycznej zapewnia Zaktad
Obstugi 1 Informatyki Urzedu Miasta.

§ 6.
Zobowiazuje si¢:

1/ Dyrektoréw Wydziatow/Kierownikow komorek rownorzednych do udzielania pomocy
Koordynatorowi ds. Systemu OTAGO w zakresie dot. dziatania podsysteméw w danym
Wydziale,

2/ Wydziat Organizacyjny do Scistej wspotpracy z Koordynatorem ds. Systemu OTAGO przy
organizacji 1 przeprowadzaniu szkolen z zakresu obstugi programow,

3/ Zaktad Obstugi i Informatyki Urzedu Miasta do statej aktualizacji wymienionych w §
2 podsystemoéw Systemu OTAGO.

§7.

1. W celu zapewnienia cigglosci pracy systemu OTAGO Sekretarz Miasta, w uzgodnieniu
z Dyrektorami Wydzialow/Kierownikami komorek rownorzgdnych wyznaczy Gospodarzy
oraz Zastepcow Gospodarzy podsystemu OTAGO, zgodnie z zalgcznikiem nr 2.

2. Kazda zmiana Gospodarza i Zastgpcy Gospodarza wymaga akceptacji Sekretarza Miasta.

§ 8.

1. Dla os6b pracujacych w systemie ustala si¢ zakresy uprawnien w poziomach, ktorych
liczba jest uzalezniona od specyfiki poszczegolnego modutu.

Id: 2BB0A393-AC5F-48D9-B42E-4F17F3233FFD. Przyjety



2. Zakres uprawnien przypisanych do poszczegdlnych poziomoéw okresla zatacznik nr 3 do
niniejszego zarzadzenia.

§9.

1. Osoby pehiagce role Gospodarza podsystemu sg zobowigzane do zglaszania wszelkich
btedow 1 uwag bezposrednio Koordynatorowi ds. Systemu OTAGO.

2. Podczas nieobecnosci Koordynatora ds. Systemu OTAGO osoby, o ktérych mowa w ust.
1 s3 zobowiazane i uprawnione do zglaszania droga elektroniczng wszelkich btedow i uwag
bezposrednio firmie Z.U.I. OTAGO, powiadamiajagc jednoczesnie o powyzZszym
Koordynatora ds. Systemu OTAGO.

3. Uwagi 1 btedy, o ktérych mowa w ust. 11 2 nalezy zgtasza¢ w terminach:
1/ natychmiastowym, w przypadku bledow krytycznych,
2/ dwoch dni roboczych od daty ich zidentyfikowania, w przypadku btedow niekrytycznych.”

§ 10.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorom Wydzialow/Kierownikom komorek
rownorzgdnych Urzedu Miasta oraz Dyrektorowi ZOilUM.

§11.

Nadzor 1 kontrole nad zarzadzaniem systemem sprawuje Sekretarz Miasta.

§ 12.

Traci moc Zarzadzenie Nr 411/2010 Prezydenta Miasta Kielce z dnia 28 wrzesnia 2010 r.
w sprawie prawidlowego dzialania Zintegrowanego Systemu Wspomagania Zarzadzania
Miastem - System OTAGO w Urzedzie Miasta Kielce.

§ 13.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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