POLITECHNIKA WARSZAWSKA

Decyzjanr 1/2021
Rektora Politechniki Warszawskiej
z dnia 4 stycznia 2021 r.

w sprawie wdrozenia w Politechnice Warszawskiej systemu do elektronicznego zarzadzania
dokumentacja

Na podstawie art. 23 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie
wyzszym 1 nauce (Dz. U. z 2020 r., poz. 85, z poézn. zm.), w zwigzku z umowg
nr POWER.03.05.00-00.2307.18 z dnia 21 grudnia 2018 r. zawartag pomie¢dzy Politechnikg
Warszawskg a  Narodowym  Centrum Badan 1 Rozwoju oraz  umowg
nr 04/1IDUB/2019/94 z dnia 30 grudnia 2019 r. zawarta pomigdzy Politechnikg Warszawska
a Skarbem Panstwa reprezentowanym przez Ministra Nauki 1 Szkolnictwa Wyzszego,
postanawia si¢, co nastgpuje:

§1

W celu wdrozenia w Politechnice Warszawskiej Systemu Elektronicznego Zarzadzania
Dokumentacja (EZD), zwanego dalej ,,projektem”, powotuje sig:
1) Komitet sterujgcy projektu;
2) Kierownika projektu;
3) Zespot projektowy.
§2

1. W sktad Komitetu sterujacego projektu, odpowiedzialnego za strategiczne zarzadzanie
projektem, wchodza:
1) prof. dr hab. inz. Adam Wozniak, prorektor ds. rozwoju — przewodniczacy;
2) prof. dr hab. inz. Mirostaw Karpierz, prorektor ds. ogélnych — gtéwny uzytkownik;
3) drinz. Krzysztof Dziedzic, kanclerz — gtéwny uzytkownik;
4) drinz. Janusz Stanczak — dostawca wewnetrzny, integrator IT;
5) wykonawca wdrozenia — dostawca zewngtrzny (W przypadku gdy zostanie wytoniony
W ramach postepowania przetargowego);
6) dr Katarzyna Modrzejewska — przedstawiciel projektu ,,IDUB”;
7) drinz. Rafat Ruzik — przedstawiciel projektu ,,NERW 2 PW”.
2. Do zakresu zadan Komitetu Sterujgcego projektu nalezy:
1) zapewnianie zasobow niezb¢dnych do realizacji projektu;
2) zatwierdzanie zatozen projektu oraz jego gtownych planoéw realizacji (tj. planu projektu,
plan etapu i harmonogramu);
3) podejmowanie decyzji w zakresie zmian w projekcie dotyczacych celéow, zadan
I harmonogramu;
4) zatwierdzanie ukonczenia kazdego z etapow projektu;
5) komunikacja z Interesariuszami projektu;
6) wspotpraca z Kierownikiem projektu w zakresie wytycznych do projektu.
3. Do zakresu zadan przewodniczacego Komitetu Sterujgcego projektu nalezy:
1) podejmowanie strategicznych decyzji zwigzanych z realizacja projektu;
2) nadzoér nad finansowaniem projektu;
3) zatwierdzanie umow z dostawcami w zakresie zapewnienia zasobow i ustug;
4) zatwierdzanie zmian w opisie koncowego efektu projektu;



5) rozstrzyganie kwestii spornych powstatych podczas realizacji projektu.
4. Do zakresu zadan gléwnego uzytkownika nalezy:
1) opracowanie specyfikacji wymagan EZD;
2) zapewnienie efektywnej wspotpracy Zespotu projektowego z uzytkownikami EZD;
3) zapewnienie, ze dostarczone rozwigzanie EZD spelni oczekiwania uzytkownikow
W poszczegdlnych obszarach w zakresie wymagan, jako$ci oraz tatwosci eksploatacji.
5. Do zakresu zadan dostawcy wewnetrznego nalezy:
1) ocena zasadnos$ci formuty realizacji projektu;
2) zapewnienie, ze propozycje dotyczgce projektowania i wytwarzania rezultatow
sg odpowiedniej jakosci oraz mozliwe do realizacji (realne);
3) podejmowanie decyzji dotyczacych przekazanych zagadnien, w szczegdlno$ci
w zakresie zabezpieczenia integralnosci kompletnego rozwigzania;
4) przygotowanie Srodowiska systemowo-sprzetowego;
5) koordynacja migracji danych;
6) koordynacja integracji wdrazanych rozwigzan.
6. Dostawca zewngtrzny realizuje umowe wdrozeniowa.

§3

1. Na Kierownika projektu, odpowiedzialnego za organizacje¢ i nadzor realizacji projektu,
powotluje si¢ mgr. inz. Gabriela Matusa.
2. Na zastepce Kierownika projektu powotuje si¢ mgr inz. Michata Trzeciaka.
3. Do zakresu zadan Kierownika projektu nalezy:
1) zarzadzanie projektem w granicach wyznaczonych przez Komitet sterujacy projektu;
2) opracowanie plandéw realizacji projektu tj. planu projektu, planu etapu
i harmonogramu;
3) prowadzenie dokumentacji projektu, w tym przygotowanie uméw z dostawcami
w zakresie zapewnienia zasobow 1 ustug;
4) definiowanie zadan w zakresie realizacji projektu;
5) sporzadzanie okresowych raportow z postepu realizacji prac;
6) kontrola i zarzadzanie realizacja zadan z uwzglgdnieniem kosztow, przyjetych
termindw, jakoS$ci, ryzyka oraz planowanych korzysci;
7) monitorowanie zgodnos$ci realizacji prac z zatwierdzonym przez Komitet Sterujgcy
projektu planem i harmonogramem;
8) zarzadzanie przeptywem informacji w ramach projektu pomiedzy stronami
zaangazowanymi w realizacje projektu.
§ 4

1. W sktad Zespotu projektowego, odpowiedzialnego za wytworzenie okreslonych przez
Kierownika projektu rezultatow, wchodza:
1) zastgpca kanclerza ds. dziatalnos$ci podstawowej lub inna osoba wskazana przez
kanclerza PW (organizacja i zarzadzanie);
2) mgr Helena Lechnio, Biuro Rektora (e-instrukcja kancelaryjna);
3) mgr Agnieszka Gawronska — Chrobak, Dzial Zamowien Publicznych (zamdéwienia
publiczne);
4) mgr Matgorzata Wozniak, Centrum Obstugi Projektéw (zarzadzanie projektami);
5) osoba wskazana przez kwestor PW (finanse);
6) Michat Kucki - Dziat ds. Studiow (integracja proceséw administracyjnych z USOS);
7) mgr Anna Rogowska, Centrum Zarzadzania Innowacjami i Transferem Technologii
(komercjalizacja wynikow badan).
2. Cztonkowie Zespotu projektowego petnig funkcje kierownikoéw zespotdéw roboczych.



3. Do zakresu zadan Kierownika zespotu roboczego nalezy:

1) identyfikacja oraz przygotowanie opisu funkcjonalnosci proceséw, ktore maja zostaé
objete EZD w obszarach dzialalnos$ci uczelni tj.:
a) ksztalcenia,

b) komercjalizacji wynikéw badan,
C) organizacji i zarzadzania, w tym m.in.:
- zamoOwienia publiczne,
- e-instrukcja kancelaryjna,
- zarzadzanie projektami,
- finanse;

2) nadanie priorytetow wdrazania procesow;

3) opracowanie dokumentu Szczegotowej koncepcji wdrozenia procesow;

4) planowanie, monitorowanie i efektywne zarzadzanie pracami zespotu roboczego;

5) identyfikowanie ryzyka zwigzanego z grupg zadan oraz informowanie 0 nich
Kierownika projektu;

6) zapewnienie jako$ci dostarczanych rezultatow;

7) informowanie Kierownika projektu o wszelkich odstepstwach od planu, inicjowanie
I reckomendowanie dziatan korygujacych;

8) informowanie Kierownika projektu o powotaniu cztonkow zespotu roboczego;

9) przekazywanie Kierownikowi projektu informacji o ukonczonych pracach zespotu;

10) przekazywanie Kierownikowi projektu cotygodniowych sprawozdan z postgpow
realizowanych prac;

11) wspolpraca z osobami petnigcymi role nadzoru projektu i wsparcia projektu;

12) wspotpraca z Centrum Informatyzacji Politechniki Warszawskiej w zakresie
zintegrowania procesow;

13) wspotpraca z innymi zespotami projektowymi lub jednostkami organizacyjnymi uczelni
w zakresie przygotowania zatozen funkcjonalnych dotyczacych wdrozenia EZD;

14) udzial w postgpowaniach przetargowych majacych na celu wdrozenie EZD, w tym
odbiorze tych ustug.

4. Do zakresu zadan zespotu roboczego nalezy m.in.:

1) przygotowanie opisu istniejacych proceséw na potrzeby wdrozenia EZD w obszarach
dziatalnosci uczelni wskazanych w ust. 3.

2) przygotowanie zatozen funkcjonalnych dotyczacych dziatania procesow;

3) udzial w opracowaniu dokumentu Szczegdtowej koncepcji wdrozenia procesow;

4) wspolpraca z innymi zespotami projektowymi oraz z jednostkami organizacyjnymi
uczelni w zakresie zidentyfikowania 1 przygotowania zalozen funkcjonalnych
procesow;

5) realizacja innych zadan przekazanych przez Kierownika projektu;

6) realizacja zadan projektowych zleconych przez Kierownika zespotu roboczego;

7) zglaszanie do Kierownika zespotu roboczego i Kierownika projektu zagadnien i ryzyka
projektowego;

8) uczestnictwo w przegladach jakosci i odbiorach produktow.

5. Priorytetowym zadaniem EZD jest analiza procesow w nastepujacych obszarach:

1) zastgpienie papierowego obiegu dokumentow i spraw, w tym:
a) stworzenie e-instrukcji kancelaryjnej,
b) kancelaria(e) podawcza(e) ,
c) e-kancelaria,
d) organizacja skrzynki ePUAP i innych kanatéow komunikacyjnych wraz z integracja

ZEZD;
2) elektroniczne zamowienia publiczne, w tym:



a) centralne indeksy materiatowe,

b) elektroniczne sktadanie zapotrzebowania (SAP Portal) z alokacja srodkow,

c) elektroniczna procedura przetargowa wraz z elektronicznym obiegiem dokumentow
(np. realizacja procedury: MiniPortal, archiwizacja: Sharepoint),

d) logistyka zaméwien z umowami o sukcesywne dostawy skojarzone
z zapotrzebowaniem,

e) elektroniczny obieg faktur,

f) rozliczenie wewnatrz organizacji z ewidencjg srodkéw trwatych.

§5

1. Kierownik Zespotu roboczego organizuje zespot roboczy sposrod pracownikow PW
1 przedstawia go do akceptacji Komitetowi sterujgcemu, za posrednictwem Kierownika
projektu.

2. Kierownik projektu moze powotywaé doraznie ekspertow lub konsultantow sposrod
pracownikow PW do wspotpracy z zespotami po uzgodnieniu z przetozonym danego
pracownika.

3. Kierownicy jednostek organizacyjnych PW udziel3 niezbednego wsparcia
oraz zapewnia mozliwo$¢ udziatu oddelegowanych pracownikow przy prowadzeniu prac
zwigzanych z realizacja projektu.

§6
Tracg moc:
1) decyzjanr98/2020 Rektora PW z dnia 22 maja 2020 r. w sprawie wdrozenia w Politechnice
Warszawskiej systemu Elektronicznego Obiegu Dokumentéw (EOD);

2) decyzjanr118/2019 Rektora PW z dnia 16 lipca 2019 r. w sprawie realizacji w Politechnice
Warszawskiej projektu pilotazowego ePUAP.

§7
Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisania.

REKTOR

prof. dr hab. inz. Krzysztof Zaremba



