ZARZADZENIE NR 411/2010
PREZYDENTA MIASTA KIELCE
z dnia 28 wrzes$nia 2010 r.

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

Na podstawie § 7 ust.5 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Kielce, stanowiacego zatacznik
do Zarzadzenia Nr 415/2008 Prezydenta Miasta Kielce z dnia 31 grudnia 2008r. w sprawie nadania
Urzedowi Miasta Kielce Regulaminu Organizacyjnego, zmienionego Zarzadzeniem Nr 48/2010
z dnia 15 lutego 2010r. oraz w zwigzku z § 1 pkt 14 Zarzadzenia Nr 188/2009 Prezydenta Miasta
Kielce z dnia 1 czerwca 2009r. w sprawie ustalenia zasad postgpowania przy realizacji zadan
w Urzgdzie Miasta Kielce z wykorzystaniem dokumentacji Zintegrowanego Systemu Zarzadzania
wg PN-EN ISO 9001: 2009, PN-ISO/IEC 27001 oraz Systemu Przeciwdzialania Zagrozeniom
Korupcyjnym, zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. llekro¢ 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 osobe koordynujaca poprawnosé
dziatan systemu OTAGO w Urzedzie Miasta Kielce,

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

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

5/ Administratorze ds. informatycznych systemu OTAGO - rozumie si¢ przez to osobe
odpowiedzialng za prawidiowe dzialanie systemu od strony sprzgtowe;j i informatycznej /bazowej/,
6/ Gospodarzu podsystemu - rozumie sie¢ przez to 0sobe upowazniona i zobowigzang do zglaszania
Koordynatorowi ds. Systemu OTAGO, badz podczas jego nieobecnosci firmie Z.U.l. OTAGO,
wszelkich bledow systemu, odpowiedzialng za prawidlowe uzupelnienie stownikow, przydzial
uprawnien w ramach podsystemu, sprawdzenie poprawnosci wgranych przesylek i innych
elementow zgodnie z otrzymanym zakresem czynno$ci stuzbowych,

7/ Uzytkownik podsystemu — osoba wykonujaca czynnosci zgodnie z uprawnieniami nadanymi przez
Administratora systemu,

8/ Bledzie krytycznym — rozumie si¢ przez to blad uniemozliwigjacy prace w podsystemie jego
uzytkownikom,
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9/ Blad niekrytyczny — rozumie si¢ przez to biad utrudniajacy prace w podsystemie jego
uzytkownikom, ktory nie jest bigdem krytycznym.

§ 2. 1. Wprowadza si¢ obowiazek stosowania w Urzgdzie Miasta Kielce n/w podsystemow
Systemu OTAGO:

1/ ADMIN — Administracja systemu OTAGO,

2/ ELUD — Ewidencja ludnosci,

3/ EWPOQOJ — Ewidencja pojazdow,

4/ EWZ — Podatek od psow,

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

7/ GRU — Generalny rejestr umow,

8/ INSO — Informator systemu OTAGO,

9/ KADRY KP — Kadry Urzedu,

10/ KASA — Obstuga kasy dochodowej i wydatkowe;j,

11/ KOALA — Obstuga koncesji,

12/ KOS — Zarzgdzanie kartotekami 0séb i stownikami,

13/ NWPOQOJ — Naliczanie podatku od srodkow transportu,

14/ OPGRU - Naliczanie opfat za wieczyste uzytkowanie gruntow,
15/ PESWYB — Obsluga wyborow,

16/ PLACE KP — Place Urzedu,

17/ PLAN — Plan budzetu,

18/ PLBUD — Obstuga planowania budzetu,

19/ PNIER — Naliczanie podatku od nieruchomosci,

20/ POGOS - Ewidencja dzialalnosci gospodarczej,

21/ PROL — Naliczanie podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci,
22/ ST — Srodki trwale,

23/ STP — Stypendia i zapomogi szkolne,

24/ STW — Gospodarka srodkami trwatymi,

25/ WNIER — Windykacja podatku od nieruchomosci i lesnego,

26/ WOGRU — Windykacja oplat za wieczyste uzytkowanie gruntow,
27/ WPBUD — Obstuga wplywéw budzetowych,

28/ WPOJ — Windykacja podatku od srodkow transportowych,

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

2. Schemat dziatania Systemu OTAGO okresla zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
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§ 3. Funkcje Koordynatora ds. Systemu OTAGO w Urzedzie Miasta Kielce petni Pani Bogusiawa
Salwa — inspektor w Wydziale Organizacyjnym.

§ 4. 1. Funkcje Koordynatora ds. informatycznych Systemu OTAGO peini Pan Zygmunt Mazur -
Dyrektor Zakladu Obstugi i Informatyki Urzgdu Miasta Kielce.

2. Funkcje Administratora ds. informatycznych Systemu OTAGO peini Pan Zdzislaw Wijas -
Kierownik Dziatu Informatyki Zakladu Obslugi i Informatyki Urzedu Miasta Kielce.

3. Funkcje informatycznego nadzoru technicznego nad poszczegdlnymi modulami petnia:

1/ Zdzistaw Wijas — ADMIN, INSO, PLAN, PLBUD,

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

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

4/ Tomasz Wdowicz — GRU, WPBUD, WYBUD, KOS,

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

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

7/ Andrzej Karpacz — FK-JB, FK-ORG.

4. Zastgpowanie w czynnosciach nadzoru informatycznego w przypadku nieobecno$ci w pracy

pelnig osoby wymienione w zakresach czynnosci

§ 5. Prawidlowe dzialanie systemu od strony sprzg¢towe;j i informatycznej zapewnia Zaklad Obstugi
i Informatyki Urzedu Miasta.

§ 6. Zobowiazuje sie:

1/ Dyrektorow Wydzialow/Kierownikow komorek rownorzgdnych do udzielania pomocy
Koordynatorowi ds. Systemu OTAGO w zakresie dot. dzialania podsystemow w danym Wydziale,
2/ Wydziat Organizacyjny do scistej wspolpracy z Koordynatorem ds. Systemu OTAGO przy
organizacji i przeprowadzaniu szkolen z zakresu obslugi programow,

3/ Zaklad Obstugi i Informatyki Urzedu Miasta do stalej aktualizacji wymienionych w §
2 podsystemow Systemu OTAGO.

§ 7. 1. W celu zapewnienia ciaglosci pracy systemu OTAGO Sekretarz Miasta, w uzgodnieniu
z Dyrektorami Wydzialow/Kierownikami komoérek rownorzednych wyznaczy Gospodarzy oraz
Zastepcow Gospodarzy podsystemu OTAGO, zgodnie z zalgcznikiem nr 2.

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

§ 8. 1. Dla 0s6b pracujacych w systemie ustala si¢ zakresy uprawnien w poziomach, ktorych liczba
jest uzalezniona od specyfiki poszczegdlnego modudu.

2. Zakres uprawnien przypisanych do poszczegolnych poziomoéw okresla zalgcznik nr 3 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 9. 1. Osoby pelnigce rol¢ Gospodarza podsystemu sg zobowigzane do zglaszania wszelkich
bledow i uwag bezposrednio Koordynatorowi ds. Systemu OTAGO.
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2. Podczas nieobecnosci Koordynatora ds. Systemu OTAGO osoby, o ktorych mowa w ust. 1 sg
zobowigzane i uprawnione do zglaszania droga elektroniczng wszelkich bledéw i uwag bezposrednic
firmie Z.U.l. OTAGO, powiadamiajac jednoczesnie o powyzszym Koordynatora ds. Systemu
OTAGO.

3. Uwagi i bledy, o ktérych mowa w ust. 1 1 2 nalezy zglasza¢ w terminach:

1/ natychmiastowym, w przypadku bledow krytycznych,

2/ dwoch dni roboczych od daty ich zidentyfikowania, w przypadku blgdéw niekrytycznych.”

§ 10. Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorom Wydzialow/Kierownikom komoérek
rownorzednych Urzedu Miasta oraz Dyrektorowi ZOilUM.

§ 11. Nadzor i kontrole nad zarzadzaniem systemem sprawuje Sekretarz Miasta.

§ 12. Traci moc Zarzadzenie Nr 65/2008 Prezydenta Miasta Kielce z dnia 19 marca 2008 .
w sprawie wdrozenia i dzialania Zintegrowanego Systemu Informatycznego OTAGO w Urzedzie
Miasta Kielce.

§ 13. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Kielce

Wojciech Lubawski
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Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 411/2010
Prezydenta Miasta Kielce

z dnia 28 wrzesnia 2010 r.

SCHEMAT DZIALANIA SYSTEMU OTAGO
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Zalacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 411/2010
Prezydenta Miasta Kielce

z dnia 28 wrzesnia 2010 r.

GOSPODARZE I ZASTEPCY PODSYSTEMOW KOORDYNUJACY

POSZCZEGOLNYMI MODULAMI
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Zalacznik nr 3

do Zarzadzenia Nr 411/2010
Prezydenta Miasta Kielce

z dnia 28 wrzesnia 2010 r.

ZAKRES UPRAWNIEN W PODSYSTEMACH
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