ZARZADZENIE NR Y2
PrezydentaHMiast\a Piotrkowa Trybunalskiego
z dnia .D.Q..F.Q».?«.Q.%m.u&l&;&.. 2011 roku

w sprawie wdrozenia Systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentami w Urzgdzie
Miasta Piotrkowa Trybunalskiego

Na podstawie art. 33 ust. 1, 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U.z2001r. Nr 142, poz. 1591 z péin. zm.), zarzgdza sie, co nastepuje:

§1

Zarzadzam wdrozenie w Urzedzie Miasta Piotrkowa Trybunalskiego Systemu Elektronicznego
Zarzadzania Dokumentami (SEZD) o nazwie ,IntraDOK”. Ustalam nastepujacy schemat
organizacyjny wdrozenia Projektu:
1. Komitet Sterujacy w sktadzie:
1) Bogdan Munik — Przewodniczacy Komitetu Sterujgcego
2) Renata Karbowniczek — Gtowny Uzytkownik
Kierownik Projektu - Jacek Lara
Kierownik Wdrozenia - Jacek Lara
Kierownik Zespotu Wykonawczego - Grzegorz Dudek
Kierownik Zespotu ds. Jakosci i Polityki Bezpieczeristwa Informacji - Karol Strojecki
Analityk /Projektant - Przemystaw Cienkowski
Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu Miasta
Sekretarz Projektu - Katarzyna Pawetczyk
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§2

Komitet Sterujacy podejmuje strategiczne decyzje dotyczace Projektu. Zapewnia zasoby do
realizacji Projektu. Zatwierdza zmiany zakresu i harmonogramu Projektu.

§3

Kierownik Projektu:

1. Zarzadza realizacjg Projektu.

2. Przekazuje instrukcje oraz zleca prace Kierownikom Zespotéw oraz kierownikom komérek
organizacyjnych Urzedu Miasta.

3. Nadzoruje jako$¢ i terminowos¢  zadarn wykonanych przez zespoty i komorki
organizacyjne.

4. Wspotpracuje z koordynatorem dostawcy SEZD.

5. Ustanawia i realizuje plan komunikacji Projektu.

6. Informuje Komitet Sterujacy o postepach prac i wszelkich zagadnieniach projektowych.




§4

Kierownik Wdrozenia w szczegdlnosci odpowiada za:

1.

Zapewnienie elementdw infrastruktury technicznej niezbednej do wdrozenia systemu
IntraDOK.

Przygotowanie organizacyjne itechniczne szkolen dla lideréw z komorek organizacyjnych
zgodnie z harmonogramem szkolen.

Zgtaszanie do Kierownika Projektu ewentualnych zagrozen w jego realizacji.
przedstawianie propozycji dziatan naprawczych.

Opracowanie szczegétowych zasad i warunkéw odbioru produktow Projektu
w porozumieniu z Kierownikiem ds. Jakosci i Polityki Bezpieczenstwa Informacii.
Realizacje zadan powierzonych przez Kierownika Projektu.

§5

Kierownik Zespotu Wykonawczego w szczegdlnosci odpowiada za:

1.

(0]

Opracowanie na bazie harmonogramu Projektu szczegotowych zadan i czynnosci
umozliwiajgcych wdrozenie SEZD.

Nadzorowanie przebiegu realizacji zadan zgodnie z przyjetym harmonogramem, o ktérym
mowa w pkt. 1.

Kontrole i zarzadzanie zbiorem elementéw technicznych wdrozenia SEZD.

Sledzenie historii zmian, poprawek i aktualizacji systemu IntraDOK.

Raportowanie postepu prac oraz zgtaszanie do Kierownika Projektu ewentualnych
zagrozen, problemoéw i zagadnien projektowych.

Zgtaszanie wykonanych prac do odbioru Kierownikowi Projektu.

Biezaca koordynacje i wsp6tprace z rownorzednym Kierownikiem Zespotu Wykonawczego
ze strony Wykonawcy.

. Realizacje zadan powierzonych przez Kierownika Projektu.

§6

Kierownik Zespotu ds. Jakosci i Polityki Bezpieczeristwa Informacji w szczegdlnosci

odpowiada za:

1

Zapewnienie zgodnosci wdrozenia z procedurami obowigzujgcymi w Urzedzie Miasta
Piotrkowa Trybunalskiego, w tym z Politykg Jakoscii Bezpieczeristwa Informacji.
Opracowanie szczegétowych zasad i warunkéw odbioru produktow Projektu
w porozumieniu z Kierownikiem Wdrozenia.

Kontrole jakosci wszystkich produktéw Projektu, przedstawiania Kierownikowi Projektu
dokumentéw stwierdzajgcych zgodnosc o ktérej mowa w pkt.1.




4. Potwierdzenie zgodnosci dokumentacji odbiorowej Projektu w zakresie jakosci oraz

bezpieczenstwa informacji obowigzujacych w Urzedzie Miasta.
5. Zgtaszanie Kierownikowi Projektu ewentualnych zagrozen dla Projektu.

6. Realizacje zadan powierzonych przez Kierownika Projektu.

§7

Upowazniam Kierownikow Zespotdéw do powotywania- w miare potrzeb pracownikéw Urzedu

Miasta do nadzorowanych zespotow.

§8

Kierownicy komoérek organizacyjnych ponoszg odpowiedzialnos¢ za skuteczne wdrozenie

SEZD w kierowanych komdrkach organizacyjnych, a w szczegéInosci za:

1

Nadzér nad przebiegiem prac wdrozeniowych w komdrkach organizacyjnych i scista
wspotprace z Kierownikiem Projektu w tym zakresie.

Zgtaszanie niezgodnosci SEZD z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz proponowanie
rozwigzan umotzliwiajacych prawidtowe funkcjonowanie SEZD.

Efektywny przebieg procesu szkolenia w komérkach organizacyjnych.

Stosowanie przez podlegtych pracownikéw przepisow Instrukcji Kancelaryjnej dot.
SEZD.

Monitorowanie potrzeb w zakresie sprzetu komputerowego i formutowanie w tym
zakresie wnioskow do Kierownika Wdrozenia.

§9

Analityk/Projektant wchodzgcy w sktad Zespotu Wykonawczego odpowiada za poprawng
merytorycznie realizacje zadan w ramach Projektu, zgodng z harmonogramem i planem

jakosci projektu.

Szczegotowy zakres odpowiedzialnodci:

1
2.

Prowadzenie analizy w ramach powierzonych zadan.

Dbatosé¢ o zgodno$¢ projektu z zatwierdzonymi dokumentami, takimi jak umowa,
Projekt Techniczny, inne zatozenia i ustalenia pomigdzy Stronami.

Nadzér nad zgodnoscig Projektu z aktualnie obowigzujgcymi przepisami prawa
i regulacjami wewnetrznymi Urzedu Miasta.

Biezgca analiza zmian w przepisach prawa majacych wptyw na realizacjg Projektu.
Zgtaszanie do Kierownika Projektu ewentualnych zagrozen i problemow.




§10

Sekretarz Projektu jest zobowigzany do:
1. Sporzadzania protokotéw z posiedzen Komitetu Sterujgcego.
2. Koordynowania przeptywu informacji pomiedzy Komitetem Sterujgcym
a uzytkownikami SEZD.
3. Wdrazania polityki informacyjnej Komitetu Sterujgcego.

§11

Zakoriczenie prac wdrozeniowych zgodnie z warunkami umowy zawartej na dostawe
i wdrozenia SEZD w Urzedzie Miasta Piotrkowa Trybunalskiego, skutkuje rozwigzaniem
struktur odpowiedzialnych za wdrozenie systemu wymienionych w § 1.

§12

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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