Burmistrz Miasta
KLODZKA

Zarzadzenie Nr 59/2020
Burmistrza Miasta Klodzka
z dnia 30 lipca 2020 r.

w sprawie powolania Zespolu Projektowego ds. poprawy i wprowadzania baz danych
w ramach realizowanego projektu ,,Wykonanie oraz wdrozenie portalu Biura Obslugi

Interesanta z modulem e-uslug oraz systemu obiegu dokumentéw zintegrowanych
z EBOI”.

Na podstawie art. 30 ust. 1 oraz art. 33 ust. 1 ustawy o samorzadzie gminnym z dnia 8 marca
1990 r. (tj. Dz.U. 2 2020 r., poz. 713) zarzadzam, co nastepuje:

§1

Powotuje¢ ~ Zespdt Projektowy ds. poprawy i wprowadzania baz danych w ramach
realizowanego projektu ,,Wykonanie oraz wdrozenie portalu Biura Obstugi Interesanta
z modutem e-ustug oraz systemu obiegu dokumentéw zintegrowanych z EBOI” w ponizszym
sktadzie i z przypisang wlasciwg bazg danych:

Krzysztof Oktawiec — przewodniczqcy Zespotu

Czlonkowie Zespotu
Baza danych ALK Irmina Balawajder
Baza danych EGW Malgorzata Zawadzka
Baza danych GOK Barbara Saldzien, Katarzyna Wnuk, Karolina Kociubinska

Baza danych FAKTURA | Irmina Balawajder, Malgorzata Zawadzka, Patryk Kastelik,
Katarzyna Siwek- Swiderska, Bogumila Bahranowska,
Magdalena Serafin, Ewa Jozwiak, Mariusz Kud, Weronika
Baranska-Grabowska

Baza danych POGRUN | Grzegorz Matuszewski, Dariusz Kurek, Agnieszka Ornatowska

Baza danych POST Grzegorz Matuszewski,

Baza danych REJ Monika Czelnik, Krzysztof Szkutnik

Baza danych VIP Elzbieta Kosicka, Bozena Bugajewska, Iwona Glowacka
§2

Zakres prac i procedur obowigzujacych przy poprawie i wprowadzaniu danych
w poszczegblnych bazach stanowi Zatgcznik nr 1 — Standardy Wprowadzania Danych

§3

Realizacja zadan i terminéw winna nastgpi¢ zgodnie z zalozeniami wniosku i umowy
o dofinansowanie, stanowigcych Zalacznik nr 2.



§4

Bezposredni nadzér nad pracami dotyczacymi poprawy i wprowadzania baz danych
nad cztonkami Zespotu Projektowego sprawuja kierownicy poszczegdlnych wydziatow.

§5

Nadzor nad realizacja terminowosci prac i calosciowym wykonaniem zadan Zespotu

Projektowego powierzam Sekretarzowi Gminy Miejskiej Ktodzko.

§6

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 5§9/2020
Burmistrza Miasta Klodzka
z dnia 30 lipca 2020 r.

Standardy wprowadzania danych

Przedstawione zostaty podstawowe wymagania, jakie nalezy spetni¢ przy wprowadzaniu danych
w systemach dziedzinowych pakietu RADIX. Jest to o tyle istotne, ze dane wprowadzane
w obrebie danego systemu dziedzinowego sg zintegrowane z pozostalymi systemami , w tym
do Systemu Windykacji Opfat i Podatkéw- WIP+ oraz Systemu Informacji o Mieszkaricach,
Whascicielach i Uzytkownikach- INFO+. Powodzenie wprowadzenia e-uslug wigze sie
z poprawnoscig poszczegdlnych baz danych.

Dlatego nalezy zadba¢ o to, aby gromadzone w bazach dane byly wysokiej jakosci, co
oznacza ich jednoznaczno$é oraz kompletnosé.

Aby spetni¢ wymaganie jednoznacznosci oraz kompletnosci danych, nalezy w biezacej pracy
stosowal ponizsze wytyczne:

Wilasciwe rozréznienie podstawowych kategorii i 0s6b

W systemach dziedzinowych firmy RADIX rozrézniamy dwa podstawowe rodzaje osdb:
- osobg fizyczna,

- 0sobg prawna.

Przez osobg fizyczna nalezy rozumieé:

- osobe fizyczna,

- osobg fizyczng prowadzaca dziatalno$¢ gospodarcza.

Przez osobe prawng nalezy rozumie¢:

- 0soby prawne,

oraz

- jednostki organizacyjne nie posiadajace osobowosci prawne;j.

Zakres danych wymaganych do okreslonej kategorii os6b
a) IDENTYFIKATORY
- w przypadku osoby fizycznej nalezy wprowadzié:

- osoba fizyczna numer PESEL,

- osoba fizyczna prowadzaca dziatalnos¢ gospodarczg PESEL, NIP, REGON;
- w przypadku ,,0soby prawnej” nalezy wprowadzi¢ numer NIP oraz numer REGON.
Wypelnianie powyzszej zasady, dotyczacej wprowadzania wiasciwych identyfikatorow, jest
bardzo wazne gdyz podczas przenoszenia danych pomiedzy systemami dziedzinowymi to
WPROWADZONE IDENTYFIKATORY WARUNKUJA, Z JAKIEGO RODZAJU
OSOBA MAMY DO CZYNIENIA. Innymi stowy, przy imporcie danych do WIP+ obecnosé
numeru PESEL warunkuje okreslenie podmiotu jako osoba fizyczna nie prowadzaca dziatanosei
gospodarczej, natomiast obecno$¢ numeru NIP oraz REGON kwalifikuje dany podmiot jako
osoba prawna lub jako osoba fizyczna prowadzaca dziatalnosé¢ gospodarczg. TA CECHA
SYSTEMU MA KLUCZOWE ZNACZENIE DLA JEDNOLITOSCI DANYCH, PRZY
ICH PRZENOSZENIU MIEDZY SYSTEMAMI.




Standard numeru PESEL: 99999999999 /11 cyfr bez myslnikéw i bez spacji/

Standard numeru NIP: 9999999999 /10 cyfr bez mysinikéw i bez spacji/

Standard numeru REGON: 999999999 /9 cyfr bez mys$Inikéw i bez spacji-

w przypadku jednostki glownej/lub

99999999999999 /14 cyfr bez myslnikow i bez spacji-w przypadku jednostki zaleznej
b) POLE, NAZWA ORAZ IMIE I NAZWISKO

Nie jest istotna wielkos¢ liter wprowadzanych danych. Wymagana jest estetyka i zgodnosé
regul ortograficznych.

W przypadku os6b fizycznych wypetniamy pola Imig i nazwisko.

W przypadku os6b fizycznych prowadzacych dzialalno$é gospodarcza Imie i nazwisko oraz
nazwg¢ firmy zgodng z BIR i CEIDG.

Podmioty ewidencjonowane jako ,,0soby prawne” powinny mie¢ wypelione pole Nazwa.
Standardem obowigzujacym dla pola Nazwa, jest jej ujecie zgodne z danymi dostgpnymi poprzez
wyszukiwarke:

https://wyszukiwarkaregon.stat.gov.pl/appBIR/index.aspx

czyli zgodne z danymi Gtéwnego Urzedu Statystycznego. Systemy pakietu Radix w wigkszosci
s juz podigczone bezposrednio do bazy BIR. Usprawnia to pracg¢ przy wprowadzaniu
i weryfikacji danych,

¢) ADRESY

Nalezy wprowadza¢ wszystkie sktadowe dostgpnych adreséw (zamieszkania, do korespondenc;ji).
W szczegoblnosci nalezy zadbaé o uzupetnianie ponizszych pél:

Kraj ( w sytuacji, gdy to pole jest dostepne w systemie)
Wojewddztwo

Powiat

Gmina

Miejscowosé

Ulica

Nr domu

Nr lokalu

Kod pocztowy ( format XX-XXX)
Poczta

d) POZOSTALE POLA

Nalezy zadba¢ o kompletno$¢ wprowadzanych danych, a wigc nalezy wypetniaé wszystkie dane,
ktore sg gromadzone w ramach danego systemu, takie jak:

- data urodzenia
- miejsce urodzenia
- imi¢ ojca



- imig¢ matki

- rodzaj dok. tozsamosci

- numer dok. tozsamosci

- data wystawienia

- organ wystawiajacy

etc.

a takze wszelkie dane kontaktowe jak:

- numer telefonu

- adres e- mail

oczywiscie, przy zastosowaniu procedur dotyczacych ochrony danych osobowych.

Dane te sg niezbgdne do wiasciwej identyfikacji podmiotow.

W celu realizacji poprawiania baz danych nalezy korzysta¢
- dla oséb fizycznych
o zbazy Ewidencji ludnosci ELUD bezposrednio zintegrowanej z systemem,
o zbazy Informacji o mieszkancach INFO bezposrednio zintegrowanej z systemem,

o w sytuacji braku Jakiejkolwiek mozliwosci znalezienia danych wystapi¢ do
Wydziatu spraw obywatelskich (Zrédto) w celu ich pozyskania,

- dla oséb prawnych
oz bazy Informacji o mieszkancach INFO bezposrednio zintegrowanej z systemem,
o BIR - baza internetowa REGON,

o CEIDG - baza ewidencji dziatalnosci gospodarcze;j,

W bazie Kartoteka oséb, Wiasciciele, Podatnicy, Osoby powinien widnie¢ tylko jeden zapis
dotyczacy zidentyfikowanej osoby. Docelowo nalezy scalié powielone kartoteki osob.



Harmonogram dzialan zwigzanych z poprawg baz danych

Lp. Termin
wykonania
1 Szkolenie z zasad wprowadzania i poprawy | 14.08.2020
danych w systemach ALK, EGW, GOK,
FAKTURA, POGRUN, POST, REJ i WIP
2. | Korekta bazy GOK. 30.07.2020
Usunigcie nadmiarowych deklaracji
Usunigcie pustych kart nieruchomosci
Usunigcie 0s6b niepowiazany z nieruchomoscia
3. | Poprawa bazy ALK 28.08.2020
4. | Korekta bazy EGW 15.08.2020
Usunigcie 0sob bez kart
5. | Poprawa bazy EGW 28.08.2020
6. | Poprawa bazy GOK 28.08.2020
Poprawa bazy POST 28.08.2020
7. | Poprawa bazy FAKTURA 28.08.2020
8. | Poprawa bazy REJ 28.08.2020
9. | Poprawa bazy POGRUN 28.08.2020
10. | Korekta bazy WIP 15.08.2020
Usunigcie pustych kart
Usuniecie pustych rejestrow
Usuniecie 0sob bez rejestrow
11. | Poprawa bazy WIP 18.09.2020

Zalacznik nr 2

do Zarzadzenia nr 59/2020
Burmistrza Miasta Ktodzka
z dnia 30 lipca 2020 r.



