UCHWALA Nr X0 92 2017
ZARZADU POWIATU W SIERPCU
z dnia 1 mareca 2017 r.

w sprawie powolania Komitetu Sterujgcego projektu ,E-uslugi
w drodze kompleksowej informatyzacji Starostwa Powiatowego w Sierpcu
oraz jednostek organizacyjnych powiatu®

Na podstawie art. 32 ust. 2 pkt 41 § 85 ust.]1 pkt 3 14 oraz § 10! ust. 1
Statutu Powiatu Sierpeckiego (Dz. Urz. Woj. Maz. z 2011 r. Nr 78, poz. 2488
z pozn. zm.) uchwala sig, co nastepuje:

§ 1. W celu realizacji projektu ,E-uslugi w drodze kompleksowe]
informatyzacji  Starostwa Powiatowego w  Sierpcu oraz jednostek
organizacyjnych powiatu” powotuje si¢ Komitetu Sterujacego w skladzie:

1) Przewodniczacy Komitetu Sterujgcego — Jan Laskowski — Starosta
Sierpecki;

2) Zastepca Przewodniczacego — Agnieszka Malanowska — Sekretarz Powiatu
— Gléwny Uzytkownik;

3) Czlonek — Magdalena Piotrowska — Koordynator Projektu/ Kierownik
Projektu;

4) Czlonek — Krzysztof Sobiecki — Skarbnik Powiatu;

5) Czlonek - Michat Chiczewski — Kierownik techniczny projektu;

6) Czlonek — Tomasz Branicki — Dyrektor Handlowy Medyczni IT -
zarzadzanie projektem;

7) Cztonek - Przedstawiciel Wykonawcy/ Glownego dostawcy.

§ 2. Do zadan Komitetu Sterujacego nalezy koordynowanie prac

1 podejmowanie kluczowych i wigzacych decyzji dotyczacych projektu,

w szczegdlnodcei:

1) nadzér nad przebiegiem procesu realizacji projektu ,E-ustugi w drodze
kompleksowe]j informatyzacji Starostwa Powiatowego w Sierpcu oraz
jednostek organizacyjnych powiatu”;

2) ocena osiggnigtych rezultatdw, proponowanie dziatafi uzupelniajgcych bgdz
korygujacych, wnioski dotyczace kolejnych faz wykonania projektu,

3) zatwierdzanie kolejnych etapéw 1 akceptowanie przejscia do etapu
nast¢pnego;

4) rozwigzanie zagadnien formalno-prawnych oraz organizacyjnych co do
ktorych wymagane sg najwyzsze kompetencje decyzyjna;

5) zatwierdzanie zmian do harmonograméw oraz budzetu prac, w przypadku
zakresu projektu lub istotnych zmian.



§ 3. Szczegdlowe procedury dzialania Komitetu Sterujacego okresla
System zarzgdzania projektem stanowiacy zatgcznik do niniejszej uchwaty.

§ 4. Wykonanie uchwaly powierza si¢ Przewodniczgcemu Zarzadu.

§ 5. Uchwatla wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Zarzad:
1) Jan Laskowski — Przewodniczacy
2) Juliusz Gorzko$ — czionek

3) Stawomir Olejniczak — cztonek

4) Stanistaw Pawlowski— czlonek

5) Krystyna Siwiec — cztonek
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Zalacznik

do Uchwaty Nr 480. 92.2017
Zarzadu Powiatu w Sierpcu
z dnia 1 marca 2017 r.

SYSTEM ZARZADZANIA PROJEKTEM

Nazwa projektu:
Projekt:
»E-ushigi w drodze kompleksowej informatyzacji Starostwa Powiatowego
w Sierpcu oraz jednostek organizacyjnych powiatu.”

Beneficjent:
Powiat Sierpecki
ul. Swigtokrzyska 2a, 09-200 Sierpc,
powiat sierpecki, wojewddztwo mazowieckie
NIP: 776-16-76-252; REGON: 611016169

tel. 24 275 91 05
email: A Pt sty

Regionalny Program Operacyjny Wojewodztwa Mazowieckiego
na lata 2014-2020
O3 priorytetowa Il Wzrost e-potencjalu Mazowsza
Dzialanie 2.1 E-ustugi
Poddzialanie 2.1.1 E-ustugi dla Mazowsza
Typ projektow: e- administracja

wersja 1.0

z dnia | marca 2017 r.
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1. Nazwa projektu:

,,E-uslugi w drodze ompleksowej mformatyzacp Starostwa Powiatowego

2. Podstawa prawna:

Uchwata Nr . . 2017 Zarzadu Powiatu w Sierpcu z dnia | marca
2017 r. w sprawie powotania Komitetu Sterujacego nrmektll_ ., B-ustugi
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w drodze kompleksowej informatyzac)1 Starostwa Pow1atoweg0 w Slerpcu oraz
jednostek organizacyjnych powiatu”

3. Struktura organizacyjna w projekcie:

W celu realizacji zadan projektu powotana zostaje struktura organizacyjna
w sklad, ktorej wchodzg przedstawiciele Zamawiajagcego oraz Wykonawcow
poszczegolnych obszarow rzeczowych prejektu wytanianych na drodze
postgpowan przetargowych:

1) Komitet Sterujacy,
2) Kierownictwo Projektu (Zarzad Projektu),
3} Zespoty Wdrozeniowe

3.1. Komitet Sterujacy:

Komitet Sterujacy jest to zespdt osdéb, w skilad ktorego wchodza
przedstawiciele Zamawiajgcego oraz Wykonawcy, podejmujacy decyzje
strategiczne w ramach prowadzonych prac” oraz nadzorujacy prace objete
przedmiotem umowy.

Spotkania Komitetu Sterujacego odbywac sig¢ beda w miar¢ potrzeb
kontroli przebiegu prac, lecz nie rzadziej niz raz na 3 miesigce. Jako spotkanie
nalezy traktowaé réowniez telekonferencjg. Komitet obraduje w obecnosci co
najmniej potowy sktadu Komitetu, w tym Przewodniczacego lub jego Zastepcy.

W przypadku gdy nie jest mozliwy udzial w posiedzeniu powotanego
cztonka Komitetu moze reprezentowaé¢ go pisemnie upowazniony
przedstawiciel. Przedstawiciel uczestniczac w posiedzeniu ma prawo
glosowania.

Spotkania Komitetu Sterujacego prowadzi jego Przewodniczacy lub
Zastepca.

Decyzja Przewodniczacego Komitetu w posiedzeniach mogg uczestniczyé
inne osoby 1 instytucje, bez prawa udzialu w glosowaniach.
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Spotkania Komitetu Sterujacego odbywajq sie wg agendy uzgodnionej
najpézniej w dniu poprzedzajacym spotkanie / telekonferencje. Uzgodnienia
Komitetu Sterujacego akceptowane sa przez Strony w formie Protokotu
z Wizyty (w wersji papierowej).

Z uwaoi na ograniczona dostennos$é noszezesdlnveh czlonkow Komitetu
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Sterujacego, Strony dopuszczajg podejmowanie decyzji przez Komitet Sterujacy
w trybie obiegowym.

Skiad Komitetn Sterujacego:

Imie i Nazwiske Funkeja : E-mail Telefon
Jan Laskowski Przewodniczacy KS | starosta@powiat.sierpc.pl |24 275 91 01
. Zastepea ,
Agnieszka Przewodniczacego KS/ | sekretarz@powiat.sierpe.pl |24 27591 02
Malanowska . ) .
Gtowny Uzytkownik
Koordynator
Magdalena Piotrowska| Projektw/Kierownik oa@powiat.sicrpe.pl 2427591 07
Projektu )
Krzysztof Sobiecki Czlonek skarbnik(@powiat.sierpc.pl |24 27591 10
. . . Cztonek - Kierownik | . L <
Michal Chiczewski echniczny projektu informatyk@powiat.sierpe.pl {24 27591 07
Czlonek — Dyrektor
Tomasz Branicki |Handlowy Medyczni IT| tbranicki@medycznit.pl | 512-371-804
— zarzgdzanie projektem
Czlonek - Przedstawiciel Wykonawey/ Gldwnego dostawcy

Cztonkom Komitetu nie przystuguje wynagrodzenie z tytulu uczestnictwa
w pracach Komitetu.

3.2.Kierownictwo Projektu:

Kierownictwo Projektu pelni funkcje przelozonego we wszystkich
sprawach merytorycznych i orgamzacyjnych zwigzanych z projektem dla
Zespotow  Wdrozeniowych. Zajmuje sie  organizacja, planowaniem
i koordynacja zadaii projektu pomigdzy uczestnikami projektu oraz kontrolg
efektow w taki sposob by, zrealizowac zatozone cele projektu eliminujac po
drodze wystgpujace problemy i ryzyka. Odpowiada za osiagni¢cie celu projektu.
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W sktad Komitety Projektu (Komitetu Wykonawczego) wchodza:

Kierownik Projektu/ Koordynator Projektu ze strony Zamawiajacego,
na

)
2) Kierownik projektu ze strony Wykonawcy wskazani w umowie na realizacjg

przedmiotu zamowienia.

Zadania Kierownictwa Projektu:
1) szczeg()%awe plauu‘v'va.luc i uxganlzaqa prac,
2) nadzor nad terminowa realizacjg projektu zgodnie z harmonogramem,
3) ustalenie regut pracy w Zespotéw Wdrozeniowych,
4) integracja i koordynacja prac Zespotow Wdrozeniowych,
5) nadzér nad prowadzeniem dokumerntacji projektu oraz ewidencja
osiggnietych rezultatow,
6) organizacja i koordynacja komunikacji zwigzanej z projektem,
7) zarzadzanie zmiang w projekcie.

W szczegolnosci do obowigzkéw Kierownika Projektu ze strony
Zamawiajgcego nalezy:

1) planowanie i zapewnienie dostgpnosci niezbednych zasobdw ze Strony
Zamawiajacego do realizac)i zadan wdrozeniowych ze strony
Zamawiajacego (ludzi, sprzgtu, pomieszczen itp.),

2) biezaca wspotpraca z Kierownikiem Projektu ze strony Wykonawcy,

3) podpisywanie Dokumentacji Projektu.

W szczegdlnosci do obowigzkéow Kierownika Projektu ze Strony
WyKkonawcy nalezy:

1) przygotowanie, modyfikacja oraz nadzor nad realizacja harmonogramu,

2) planowanie 1 zapewnienie dostgpnosci niezbgdnych zasobéw ze strony
Wykonawcy, do realizacji zadan wdrozemowych ze strony Wykonawcy
(ludzi, sprzgtu, itp.),

3) biezaca wspdipraca z Kierownikiem Projektu ze strony Zamawiajacego,
4) raportowanie postgpu prac Kierownikowi Projektu ze strony
Zamawiajacego, w tym o ewentualnych zagrozeniach realizacji projektu

5) podpisywanie Dokumentacji Projektu.

Kierownictwo Projektu ze strony Zamawiajacego oraz Wykonawcy sg ze
sobg w stalym kontakcie. Spotkania Kierownictwa Projektu odbywajg
w zaleznosci od biezacych potrzeb, jednak nie rzadziej niz raz na 2 tygodnie.
W spotkaniach mogg uczestniczyé osoby zaproszone przez Kierownictwo.
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Spotkania Kierownictwa Projektu odbywaja si¢ wg agendy (e-mail)
uzgodnione] najpozniej w dniu poprzedzajacym spotkanie / telekonferencje.
Uzgodnienia Kierownictwa Projektu akceptowane sa przez Strony w postaci
tresci wiadomosci e-mail lub protokotem z wizyty.

3.3.Zespoly wdrozeniowe:

W celu wdrozenia poszczegdlnych zadan przyjetych do realizac
w ramach projektu, Komitet Sterujacy powota Zespoly Wdrozeniowe oraz
okresli ich zakres dziatania.

Strony sa zobowigzane do wzajemnego informowania sie, w sposéb
umozliwiajacy udokumentowanie, o zmianach w skladach Zespoléw
Wdrozeniowych.

Zadaniem czlonkow  zespolow  wdrozeniowych ze  strony
Zamawiajgcego jest w szczegdlnosci:

1) Wykonywanie zadan powierzonych przez Kierownika Projektu ze strony
Zamawiajgcego,
2) Wspolpraca w  zespole w  celu rozwigzywania problemoéow
merytorycznych, _
3) Informowanie Kierownika Projektu ze strony Zamawiajacego o postepach
prac lub zagrozeniach,
4) Akceptacja dokumentow (protokoly z wizyt, notatki). Ustalenia dokonane
przez czlonka Zespotu Wdrozeniowego sa wiazace dla Stron, zawsze po
akceptacji Kierownika Projektu po stronie Zamawiajgcego. Dzigki temu
unika si¢ sytuacji blokowania zatwierdzenia pojedynczego dokumentu czy
ustalenta przez brak akceptacji jednego z cztonkow zespotu.
5) Bezposredni kontakt z zespotami wdrozeniowymi po stronie Wykonawcy.
6) Pilnowanie terminowosci realizacji zadan po stronie Zamawiajgcego
(wspdlnie z Kierownikiem Projektu). '

Zadaniem czlonkdéw zespoléw wdrozeniowych ze strony Wykonawcy
jest w szczegodlnosci:

1) Praca w projekcie zgodnie z zalozona metodyks i zapisami umowy,
2) Biezace wykonywanie zalozonych przez Kierownictwo Projektu ze strony
Wykonawcy zadan wynikajacych z harmonogramu lub zleconych
bezposrednio,
3)Biezace raportowanie zaistniatych probleméw 1 trudnosci podczas
realizacji prac w projekcie a w szczegdlnosci niebezpieczenstwa
przekroczenia terminéw,
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4) Bezwzgledne dokumentowanie wszelkich ustalen i przyjetych rozwigzan
w formie pisemnej (elektronicznej lub papierowej),

5) Akceptacja dokumentow (protokoly z wizyt, notatki). Ustalenia dokonane
przez czltonka Zespotu Wdrozeniowego sg wiagzace dla Stron. Dzigki temu
unika si¢ sytuacji blokowania zatwierdzenia pojedynczego dokumentu czy
ustalenia przez brak akceptac)i jednego z cztonkdw zespohu.

6) Pelna wspotpraca z zespotem wdrozeniowym Zamawiajacego.

Spotkania czionkow zespotow wdrozeniowych odbywaja si¢ wg agendy
(e-mail) uzgodnionej najpdzniej w dniu poprzedzajacym spotkanie/
telekonferencje. Uzgodnienia akceptowane sa przez Strony w postaci tresci
wiadomosci e-mail lub protokotu z wizyty.

4. Zasady komunikacji:

W projekcie wykorzystywane sg nastepujace formy komunikacji:
» kontakty bezposrednie (spotkania/wizyty),
s rozmowy telefoniczne, ‘
e korespondencja z wykorzystaniem poczty elektronicznej, faxow,
poczty tradycyjnej (Poczta Polska).

Zaleca sig, aby wszystkie istotne dokumenty - wymagajgce formy
papierowej, byly podpisywane i przekazywane podczas  spotkan
bezposrednich/wizyt, zamiast przesytania ich poczta tradycyjna, w celu
zmniejszenie ryzyka zaginiecia i spoéznienia.

Zaleca si¢, aby dokumenty wymagajace podpisow i szybkiego
zatwierdzenia — w przypadku niemoznosci podpisania podczas bezposredniego
spotkania (np. konieczno$¢ spokojnej weryfikacji}) — byly podpisywane
i przesylane do drugiej strony poczta elektroniczna (email) w formie skanu
zapisanego w formacie PDF.

4.1. Korespondencja elektroniczna - emaile:

Obieg korespondencji elektronicznej pomigdzy uczestnikami projektu ze
strony Wykonawcy a uczestnikami projektu ze strony Zamawiajgcego opiera sie
o nastepujace zasady: '

® uczestnicy projektu s3 zobowiazani do regularnego biezacego
sprawdzania wiadomosci (e-mail),
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o przez date dostarczenia rozumie si¢ date dostarczenia na serwer.

¢ w celu jednoznacznej identyfikacji korespondenc)i elektronicznej jako
dotyczacej projektu, na poczatku fematu wiadomosci zaleca si¢
umieszczenie tekstu: /RPO 2.1.1],

Korespondencja istotna z punktu widzenia projektu powinna byc
przesytana co najmniej Do Wiadomosci nastepujacych osob:

Imi¢ i Nazwisko Funkeja E-mail Telefon
Jan Laskowski Przewodniczacy KS | starosta@powiat.sierpe.pl |24 275 91 01
. Zastepca :
Agnieszka Przewodniczacego KS/ | sekretarz@powiat.sierpe.pl | 24 275 91 02
Malanowska , . . =
Glowny Uzytkownik

W projekcie wykorzystuje sie nastgpujace formaty plikéw zatacznikow
do e-maili oraz elektronicznych wersji dokumentow:

e dokumenty: DOC (Microsoft Word wersja 97 lub nowsza) i RTF (Tekst
sformatowany) i ODT (OpenDocument)

o zestawienia w arkuszach: XLS (Microsoft Excel wersja 97 lub nowsza) i
ODS (OpenDocument)

o skany dokumentéw i grafiki: PDF (Adobre Reader), JPG
(skompresowane obrazy rastrowe)

Wykorzystywanie innych formatéw wymaga potwierdzenia od drugiej
strony mozliwosci ich odtworzenia.

W  trakcie prowadzenia  korespondencji  elektronicznej, jak
i przygotowywania dokumentéw w wersji elektroniczne] nalezy unika¢
podawania haset dostepu.

Hasla dostepu nalezy przekazywaé osobnym kanalem niz szczegoly ich
dotyczace (np. jezeli email zawiera login uzytkownika, haslo nalezy
przekazaé¢ w sms).

4.2. Korespondencja poprzez fax:
Do korespondencji w formie papierowej uzywane beda nastepujgce numery fax:

e Zamawiajacy: 24 275 91 00 wew. 144
¢ Wykonawca: wskazany w umowie.
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Korespondencja wystana faxem powinna by¢ dodatkowo przestana poczta
elektroniczna (skan w formacie PDF).

4.3. Korespondencja papierowa:

Komunikacja pomigdzy wszystkimi uczestnikami projektu odbywa sie¢ w formie
papierowe]j i bedzie przesylana na nastepujace adresy zgodnie z umowa;

Zamawiajacy:
STAROSTWO POWIATOWE W SIERPCU .
09-200 SIERPC, UL. SWIETOKRZYSKA 2A.

Wykonawca: wskazany w umowie.

Zaleca si¢, aby =zamiast korespondencji papierowej stosowaé
korespondencje poprzez email (w przypadku koniecznosci przestania
dokumentéw z podpisem — ze stosowaniem skanow w formacie PDF).
W przypadku wazniejszych dokumentéw wymagajacych formy papierowej —
zaleca si¢ podpisywanie dokumentéw iprzekazywanie ich podczas
bezposrednich spotkan.

5. Szczegoly organizacyjne funkcjonowania Komitetu, Kierownictwa
Projektu oraz Zespolow Wdrozeniowych nie uregulowane w niniejszym
Systemie ustali Komitet Sterujacy. '

6. Obsluge organizacyjng i techniczng Komitetu Sterujgcego
zapewnia Wydzial Organizacji i Nadzoru.

= ) B '[A
Jan Laskowski
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