Prezyden iasta Piotrkowa Trybunalskiego
z dnia[?a.g! Q‘NQ\W ......... 2011 roku

w sprawie przygotowania Urzedu Miasta Piotrkowa Trybunalskiego do
stosowania Systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentami w oparciu
o wdrozony system , IntraDOK”

Na podstawie art. 33 wust. 1, 3 i 5 wustawy z dnia 8 marca 1990r.
o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pdin. zm.), zarzadza sig, co
nastepuje:

§1
Z dniem 2 stycznia 2012 r. zarz adz a m stosowanie w Urzedzie Miasta Piotrkowa
Trybunalskiego systemu ,IntraDOK” jako systemu wspomagajacego czynnosci kancelaryjne
oraz ich dokumentowanie poprzez wprowadzanie do systemu ,IntraDOK” przesytek
wptywajacych i wychodzacych oraz tworzenie wifasciwych rejestrow, udostepniania
i rozpowszechniania pism wewnatrz urzedu i dokonywania dekretacji.

§2
Stosowanie w 2012 r. w Urzedzie Miasta Piotrkowa Trybunalskiego systemu ,,IntraDOK” ma
na celu wtasciwe przygotowanie Urzedu do wprowadzenia Systemu Elektronicznego
Zarzadzania Dokumentami (EZD) w rozumieniu Instrukcji Kancelaryjnej stanowigcej zatgcznik
do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r (Dz. U. Nr 14 poz. 67
2 2011r).

§3

1. Wskazany w § 2 cel zostanie zrealizowany poprzez etapowe uruchamianie modutow
systemu IntraDOK zgodnie z ,Harmonogramem uruchomienia modutow systemu
IntraDOK” — zwanym dalej harmonogramem- stanowigcym zatacznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

2. Poprzez uruchamianie modutéw systemu ,IntraDOK” nalezy rozumiec: zapoznanie
pracownikow z funkcjami systemu wskazanymi w harmonogramie oraz umiejetnosc
zastosowania ich w praktyce.

3. Etapowe wprowadzanie systemu ,IntraDOK” pozwoli na stopniowe, praktyczne oraz
harmonijne poznanie zasad funkcjonowania EZD.

4. Moduty systemu wymienione w etapie | harmonogramu stosowane beda w Urzedzie
Miasta przez wszystkich pracownikéw od 2 stycznia 2012r.

5. Kazdy etap harmonogramu z wyjatkiem etapu |, uwazany bedzie za zakonczony
z chwilg przyjecia przez Komitet Sterujgcy raportu z jego realizacji.

§4
W zwigzku z powyiszym zobowigzuje wszystkich pracownikéw Urzedu Miasta do:
1. Systematycznego pozyskiwania wiedzy o pracy w systemie.
2. Stosowania w pracy wprowadzanych etapowo funkcjonalnosci systemu ,IntraDOK”
w niezbednym zakresie tj. gwarantujgcym pozyskanie wiedzy i umiejetnosci
umozliwiajgcych docelowo prace w systemie EZD.




§5
W celu przygotowania Urzedu Miasta Piotrkowa Trybunalskiego do stosowania EZD ustalam
nastepujacy schemat organizacyjny realizacji harmonogramu pod nazwg Projekt EZD:

1. Komitet Sterujgcy Projektu EZD w sktadzie:
1) Bogdan Munik — Przewodniczgcy Komitetu Sterujgcego
2) Renata Karbowniczek — Gtéwny Uzytkownik
3) Katarzyna Pawetczyk - Sekretarz Komitetu Sterujgcego

Kierownik Projektu EZD - Przemystaw Cienkowski

Kierownik Zespotu Technicznego Projektu EZD - Jacek Lara

Gtowny Administrator Systemu , IntraDOK” - Grzegorz Dudek

Kierownik Zespotu ds. Jakosci i Polityki Bezpieczenstwa Informacji - Karol Strojecki
Koordynator Czynnosci Kancelaryjnych - Barbara Jasnos

Kierownicy komarek organizacyjnych.
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§6
Komitet Sterujacy podejmuje strategiczne decyzje dotyczgce Projektu EZD. Zapewnia zasoby
do realizacji Projektu EZD. Zatwierdza zmiany harmonogramu. W terminie do 15 stycznia
2012r. zatwierdzi zasady i warunki odbioru etapow harmonogramu o ktérych mowa
w § 10 pkt.1 niniejszego zarzadzenia.

§7
Kierownik Projektu EZD:
1. Zarzadza realizacjg Projektu EZD.
2. Przekazuje instrukcje oraz zleca prace Kierownikom Zespotow oraz kierownikom komarek
organizacyjnych Urzedu Miasta.
. Nadzoruje jakosc i terminowos¢ zadan wykonanych przez zespoty i komaorki organizacyjne.
4. Informuje Komitet Sterujacy o postepach prac i wszelkich zagadnieniach projektowych.
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§8

Kierownik Zespotu Technicznego Projektu EZD w szczegolnosci odpowiada za:

1. Zapewnienie elementow infrastruktury technicznej niezbednej do realizacji
harmonogramu

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

3. Realizacje zadan powierzonych przez Kierownika Projektu.

§9

Gtowny Administrator systemu ,,IntraDOK” w szczegdlnosci odpowiada za:

1. Opracowanie na bazie harmonogramu szczegétowych zadan i czynnosci umozliwiajacych
jego realizacje.

. Nadzorowanie przebiegu realizacji zadan zgodnie z przyjetym harmonogramem.

. Raportowanie postgpu prac oraz zgtaszanie do Kierownika Projektu ewentualnych
zagrozen, problemdw i zagadnien projektowych.

. Zgtaszanie wykonanych prac do odbioru Kierownikowi Projektu.

. Realizacje zadan powierzonych przez Kierownika Projektu
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§10
Kierownik Zespotu ds. Jakosci i Polityki Bezpieczenstwa Informacji w szczegolnosci
odpowiada za:
1. Opracowanie szczegotowych zasad i warunkow odbioru etapow harmonogramu
w porozumieniu z Gtéwnym Administratorem Systemu ,,IntraDOK”,
2. Kontrole jakosci wszystkich etapéw harmonogramu, przedstawiania Kierownikowi Projektu
dokumentow stwierdzajgcych zgodnosc o ktorej mowa w pkt.1.
3. Zgtaszanie Kierownikowi Projektu ewentualnych zagrozen dla Projektu.
4. Realizacje zadan powierzonych przez Kierownika Projektu.

§11

Koordynator Czynnosci Kancelaryjnych w szczegdlnosci odpowiada za:

1. Udzielanie informacji oraz instruktazu pracownikom urzedu w trakcie wprowadzania
poszczegolnych modutow systemu w zakresie okreslonym przez §2 pkt.2 Instrukcje Kancelaryjna
stanowigca zatgcznik do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r
(Dz. U. Nr 14 poz. 67 z 2011r).

2. Kontrola prawidtowosci postepowania pracownikéw urzedu z dokumentacjg na kazdym
etapie harmonogramu

3. Zgtaszanie Kierownikowi Projektu EZD ewentualnych nieprawidtowosci oraz
przedstawianie propozycji dziatan naprawczych.

§12
Kierownicy komorek organizacyjnych odpowiadajg za:

1. Nadzéor nad stosowaniem systemu ,IntraDOK” we wifasnych komorkach
organizacyjnych.

2. Nadzor nad ksztatceniem praktycznych umiejetnosci uzywania systemu przez wtasnych
podwtladnych

3. Wspotprace w niezbednym zakresie z osobami odpowiedzialnymi za realizacje
harmonogramu.

§13
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania
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ZALACZNIK NR 1
Do zarzadzenia Nr ...... ﬁ'\ g .........

Prezydenta Miasta P'ftrkqwa rybunals%ff
zdnia ’}3{)0{\%}’\1\?& MW

Harmonogram uruchomienia modutéw systemu IntraDok.

Modut Opis Termin
uruchomienia
do dnia.

ETAP |
Dokumenty Wprowadzanie przesylek do systemu. Rejestracja 3 02.01.2012
przesytek wptywajacych i wychodzacych . '
Tworzenie rejestrow .
Obstuga formularzy kadrowych. 02.01.2012

Dekretacja Obstuga dekretacji. 02.01.2012

Zastepstwa Obstuga zastepstw. 02.01.2012

Kontakty Obstuga bazy adresow. Tworzenie bazy adresowej | 02.01.2012

Komunikator - Instalacja komunikatora ,C-MAX" dla 02.01.2012

uzytkownikéw systemu ,,IntraDOK”,

Powyisze moduly, wprowadzane w etapie | stosowane s3 w Urzedzie Miasta przez
wszystkich pracownikow od 2 stycznia 2012r.

Pozostate etapy stuig przygotowaniu Urzedu Miasta do wprowadzenia Elektronicznego
Zarzadzania Dokumentacja w rozumieniu Instrukcji Kancelaryjnej stanowiacej zatacznik do
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r (Dz. U. Nr 14 poz. 67
z 2011r).

ETAP II
Rezerwacje Rezerwacja zasobow (sale, samochody, 31.01.2012
urzadzenia). B
ETAP 1l
Rejestry Uzytkownika l Tworzenie rejestrow przez uzytkownika. 29.02.2012
|
ETAP IV
Delegacje Obstuga delegacji. ' | 30.03.2012




ETAPV

Obstuga spraw Tworzenie spraw (zadan) 29.06.2012
Rejestr Spraw. Rejestry spraw. - 29.06.2012
Spisy Tworzenie spisow i ich numeracji. 29.06.2012
Szablony Spraw Obstuga szablonéw spraw. 29.06.2012
1 ETAP VI
Skanowanie dokumentdow
wychodzacych. Skanowanie dokumentéw wychodzacych. 28.09.2012
: Dokumenty Kwestionariusze, umowy, projekty uchwat 28.09.2012
| i zarzadzen. .
ETAP VI
BIP Integracja z aplikacja BIP na stronie WWW. - | 31.10.2012
| ETAP VIII
; Obstuga archiwum zaktadowego, tworzenie paczek
Archiwum archiwalnych. 31.12.2012
I Eksport Formularzy Eksportowanie formularzy jako XML. - 31.12.2012
: Import XML Import dokumentéw XML. 31.12.2012
Eksport XML Eksport spraw i dokumentow w XML, archiwum. 31.12.2012

|
UWAGA: Integracja systemu IntraDOK z e-PUAP nastapi w chwili uzyskania niezbednych

certyfikatow.




