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1. Informacje wstępne
	Numer planu doskonalenia
	1/2013

	Tytuł planu doskonalenia
	Modernizacja systemu zarządzania obiegiem dokumentów w Urzędzie Miasta Rybnika

	Kryterium /podkryterium modelu CAF
	1.2, 2.4, 5.1

	Urząd
	Urząd Miasta Rybnika

	Koordynator CAF
	Katarzyna Skaba

	Kierownik/Lider projektu/

Zespół Projektowy
	1. Grażyna Dudzik 
2. Marek Nowak
3. Piotr Górka


2. Cel projektu
	Cel:
	Modernizacja systemu obiegu dokumentów

	Sposób realizacji celu:
	· terminowy charakter realizacji projektu

· ustalenie i zatwierdzenie koncepcji realizacji zadania przez Członków Zespołu Projektowego
· wdrożenie systemu obiegu dokumentów


3. Zadania do realizacji:
	Lp
	Zadania do realizacji
	Odpowiedzialny 
	Termin
	Oczekiwane rezultaty

	1.
	Wyłonienie realizatora projektu
	Naczelnik Wydziału Informatyki
	1 dzień
	Wybór realizatora

	2.
	Podpisanie umowy
	Sekretarz Miasta i Naczelnik Wydziału Informatyki 
	1 dzień
	Podpisana umowa

	3.
	Wdrożenie i szkolenia
	Wydział Informatyki
	styczeń-luty 2014
	Zmodernizowany system i przeszkolona kadra

	5.
	Odbiór
	Naczelnik Wydziału Informatyki
	1 dzień
	Odbiór końcowy projektu


4. Potencjalne trudności:
	Lp.
	Przewidywane trudności w realizacji zadań
	Działania zapobiegawcze / terminy / osoby odpowiedzialne za ich realizację

	1.
	Obciążenie członków Zespołu bieżącymi obowiązkami
	1. Wystosowanie pisma do kierownictwa UM informującego o udziale członków Zespołu w jego pracach, w celu umożliwienia Zespołowi wykonywania dodatkowych nałożonych na niego obowiązków.
2. Ustalenie właściwego planu komunikacji wewnętrznej.
Osoby odpowiedzialne – Kierownik Projektu

	2.
	Choroby, urlopy i inne zdarzenia losowe związane z członkami Zespołu Projektowego uniemożliwiające im wykonywanie nałożonych na nich obowiązków
	1. Stworzenie systemu zastępstw -wyznaczenie 2 osób do jednego zadania
Osoby odpowiedzialne – Kierownik Projektu
2. Działania zapobiegawcze po stronie Zespołu Projektowego


5. Zasoby niezbędne dla realizacji projektu
	Zasoby ludzkie
	1. Zespół Projektowy – (3 osoby + osoby wyznaczone na zastępstwa)
2. Konsultacje z udziałem kierownictwa i pracownikami UM Rybnika


	Środki finansowe
	Budżet Miasta + UE

	Rzeczowe
	Materiały biurowe, sprzęt multimedialny



6. Zatwierdzenie planu doskonalenia
	
	Stanowisko
	Imię i nazwisko

	Opracowanie 

	Koordynator CAF

Kierownik/Lider projektu

Członkowie Zespołu Projektowego
	Katarzyna Skaba

Grażyna Dudzik 
Marek Nowak
Piotr Górka

	Weryfikacja 


	Sekretarz Miasta 
lub osoba zastępująca
	Daniela Lampert

………………………

	Zatwierdzenie


	Prezydent Miasta 
lub osoba pełniąca zastępstwo
	Adam Fudali

………………………
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