Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 55/2011

Zasady wdrazania i aktualizacji systemu informatycznego

do zarzadzania majatkiem i szybkiej inwentaryzacji ,,STOCK”

. Struktura organizacyjna Projektu
. Zadania zwiazane z zarzadzaniem Projektem wykonuje zespot projektowy w sktadzie:
e kierownik Projektu,
e koordynator merytoryczny,
e administrator systemu,
e cztonkowie zespotow wykonawczych wyznaczeni przez bezposrednich przetozonych w
sposob okreslony w § 3 niniejszego zarzadzenia rektora.
Strukturg projektu stanowi zalacznik nr 1a do niniejszych zasad.
. Monitoring i odpowiedzialno$¢ oséb zaangazowanych w realizacje¢ Projektu.
. Zadania zwiazane z wdrazaniem systemu STOCK w jednostkach organizacyjnych wykonuje
zespol projektowy oraz dziekani 1 kierownicy tych jednostek.
. Za biezaca kontrol¢ postgpow prac oraz biezacy monitoring, wynikajacy z nadzoru nad
wykonywaniem zadan przez wyznaczonych do Projektu pracownikéw i za prace zespolow
wykonawczych odpowiada kierownik projektu.
. Za wykonanie wprowadzenia do systemu STOCK danych z programu finansowo-ksiggowego
FK w zakresie sktadnikow majatkowych wraz z numerami inwentarzowymi oraz biezace
aktualizowanie danych tj. zwigkszen i zmniejszen sktadnikow majatkowych, za wspotpracg z
Firma SmartMedia, w tym zakresie, odpowiada mgr Danuta Biadacz.
. Za prace zwiazane z instalacja aplikacji STOCK — przygotowanie serwera i zainstalowanie
aplikacji STOCK w jednostkach organizacyjnych uczelni odpowiada pracownik wyznaczony
przez dyrektora CSK.
. Za instalacje¢ 1 konfiguracje sprzgtu wspomagajacego — konfiguracja i instalacja drukarek etykiet
1 kolektorow danych odpowiadaja pracownicy wyznaczeni przez dyrektora CSK.
. Po kazdorazowym imporcie danych do systemu STOCK, w poszczegdlnych jednostkach
organizacyjnych zespot wykonawczy przeprowadza weryfikacj¢ danych, a rozbiezno$ci nalezy
uzgodnic¢ z kierownikiem Dziatu Ksiggowosci Materiatowe;.
. Z czynnosci weryfikacyjnych koordynator merytoryczny sporzadza notatk¢ stuzbowa i
przekazuje ja kierownikowi Projektu.
. Za poprawne przeprowadzenie testu inwentaryzacji w kazdej jednostce organizacyjnej

odpowiadaja: mgr Danuta Biadacz i mgr Jolanta Zigtek.
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W przypadku nie wywiazywania si¢ z zadan ktoregokolwiek z cztonkow zespotu

wykonawczego ich bezposredni przetozeni zobowiazani sa do sktadania pisemnych wyjasnien i

propozycji rozwigzan problemdéw kierownikowi Projektu niezwlocznie po zgloszeniu mu

zarzutow.

Dziekani/kierownicy jednostek organizacyjnych odpowiadaja takze za wlasciwa organizacje

realizacji Projektu na wydziale/w jednostce organizacyjnej, za zapewnienie odpowiednich

warunkow dla wdrozenia systemu, a w przypadkach koniecznych umozliwienie przeszkolenia
pracownikow.

Do zadan zespotu projektowego nalezy:

e skladanie raportow z przebiegu realizacji Projektu kanclerzowi po kazdym etapie prac,
zgodnie z opracowanym harmonogramem prac, wraz z wykazem czlonkow zespotu, ktorzy
nie wywiazali si¢ z przydzielonych zadan oraz wyjasnieniami przekazanymi przez
bezposrednich przetozonych tych pracownikéw dotyczacych przyczyn nie wywiazania si¢
oddelegowanych pracownikéw z zadan, a takze propozycja rozwiagzan dla wyeliminowania
powstatych z tego powodu probleméw w pracy zespotu projektowego,

¢ niezwloczne pisemne zglaszanie kanclerzowi istotnych i potencjalnych zagrozen w realizacji
Projektu,

¢ uzgadnianie decyzji dotyczacych kluczowych elementow Projektu,

e Dbiezace rozwiazywanie problemoéw zwiazanych z realizacja Projektu,

¢ skladanie propozycji usprawnien w zakresie funkcjonowania systemu.

Pracami zespotu kieruje kierownik Projektu odpowiedzialny za:

o wykonanie Projektu,

o skuteczna wspotprace ze sprzedawca systemu STOCK firma SmartMedia,

e wyznaczenie termindw 1 kolejnosci jednostek organizacyjnych uczelni do wdrazania systemu
STOCK,

e przygotowanie raportu koncowego z efektywnego zakonczenia Projektu wdrazania systemu
STOCK.

Decyzje zespolu projektowego podejmowane sa przez kierownika Projektu.

14. Biezacymi pracami w Projekcie kieruja koordynatorzy merytoryczni, do ktorych zadan nalezy

m.in.:

e w zakresie prac zwiazanych z przekazaniem zbioréw danych o uzytkownikach $rodkow
trwatych i przedmiotow nietrwatych do systemu STOCK oraz biezacej aktualizacji stanu
sktadnikow majatku uczelni — mgr Danuta Biadacz,

e w zakresie oklejania sktadnikow etykietami z kodami kreskowymi, przeprowadzenia testu

wykonania inwentaryzacji — mgr Jolanta Zigtek,



nadzér nad realizacja biezacych prac w Projekcie — mgr Danuta Biadacz, mgr Jolanta Zigtek,
koordynacja zadan wyznaczonych do wykonania na wydziatach/w jednostkach
organizacyjnych — mgr Danuta Biadacz, mgr Jolanta Zigtek,

wspoOtpraca merytoryczna ze sprzedajacym system STOCK, firma SmartMedia — mgr Danuta
Biadacz, mgr Jolanta Zigtek,

sktadanie kierownikowi Projektu raportow z przebiegu realizacji Projektu, biezaco i po
kazdym zakonczeniu kolejnego etapu wraz ze wskazaniem ewentualnych zagrozen
terminowe;j realizacji Projektu lub innych waznych, takze rozwiazanych probleméw w czasie

trwania Projektu oraz propozycji usprawnien — mgr Danuta Biadacz, mgr Jolanta Zigtek,

15. Administrator systemu odpowiada za:

za zarzadzanie uzytkownikami systemu - /wskazanie wiasciciela systemu, ktéry jest
odpowiedzialny za wyznaczenie kto 1 jakich potrzebuje uprawnien w systemie do
wykonywania swoich zadan/,

nadzor nad realizacja biezacych prac w Projekcie,

zapewnienie spdjnosci w przeptywie danych w systemie oraz rozwiazaniach systemowych
(ustalenie jednolitego systemu kodoéw dla wszystkich elementdw wymagajacych kodowania,
prawidlowy przebieg wprowadzania danych),

podejmowanie dzialan w kierunku usuwania nieprawidlowosci dotyczacych informatycznej
strony systemu,

sktadanie raportow kierownikowi Projektu z przebiegu realizacji Projektu z zakresu
informatycznej strony projektu wraz ze wskazaniem zagrozen, probleméw, proponowanych
usprawnien.,

opracowanie i1 przeprowadzanie instruktazu wprowadzania danych do systemu, w miarg

potrzeb, we wspotpracy z firma SmartMedia.

16. Cztonkowie zespotu wykonawczego odpowiadaja za:

oklejenie wszystkich skladnikow majatku danej jednostki organizacyjnej etykietami z
kodami kreskowymi, przygotowanie wykazow dla tych sktadnikéw majatku, ktérych nie
mozna okleié,

przeprowadzenie testu wykonania inwentaryzacji,

zglaszanie koordynatorowi merytorycznemu uwag i problemow.

17. Bazowa Informacje w systemie stanowia:

dane dotyczace sktadnikéw majatkowych uczelni — kwestura,

plany inwentaryzacji — Dzial Inwentaryzacji.

18. Za aktualizacj¢ danych w systemie STOCK odpowiada kwestura.



