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Biuro projektéw

Kroétki opis dziatalnos$ci firmy

Firma "Wielkie Projekty" zajmuje sie tworzeniem dokumentacji technicznej w zakresie projektowania duzych obiektéw inzynierskich. Wigkszo$¢
realizowanych kontraktéw zawierana jest w drodze przetargu, wiele z nich zawiera w swoich wymaganiach przygotowanie dokumentacji na cele
przetargu na realizacje prac budowlanych.

Aktualnie firma ma otwartych okoto 50 projektéw. Czas ich realizacji wynosi¢ moze od miesiaca do kilku lat.
Cele biznesowe wprowadzenia howego systemu

Gtéwne cele wprowadzenia nowego systemu wynikajg z braku mozliwosci prawidtowej kontroli realizacji zadan i ich terminowosci zwigzanych z
przygotowaniem projektéw. Gtéwnym celem biznesowym realizowanego systemu jest zwiekszenie potencjatu firmy poprzez:

» l.wsparcie informatyczne dla wtasciwej realizacji proceséw ustalanych przez kierownictwo firmy,
» 2.zapobiezenie kryzysom zwiazanym z brakiem terminowosci realizacji spraw wynikajacych z naptywajacej korespondencii,
» 3.umozliwienie wykonywania analiz i monitorowania zadanych wskaznikéw przez kierownictwo firmy

e 4.utatwienie dostepu do informacji dla pracownikéw pracujgcych z projektami
Opis sposobu dotychczasowego dziatania

Aktualnie dziatajgcy system opiera sie na informacjach zawartych we wspétdzielonych arkuszach kalkulacyjnych:

» 1. zbiorczy plik Spis uméw.xls,
» 2.dla kazdego kontraktu szczeg6towy plik zawierajacy terminy, ktérych nalezy dochowac

« 3.dokumenty zwiazane z realizacjg poszczegoélnych spraw zwigzanych z projektami przechowywane sa w ustalonej strukturze katalogéw na dysku
sieciowym

Opis dziatania nowego systemu

System eDokumenty oprocz realizacji swoich podstawowych funkciji wspiera nastepujace procedury.

1. Rejestracja zawartych kontraktéw w formie teczek aktowych o ustalonej strukturze spraw

Zawarte kontrakty rejestrowane beda w formie teczek aktowych i przypisywane do dziatu ,Projekty”. Nastepnie koordynator utworzy w kazdej teczce
sprawe o nazwie ,Kontrakt - <krétka nazwa realizacji> <krétka nazwa klienta>" oraz utworzy w niej dokumenty , Termin realizacji etapu” dla kazdego
umownego terminu. Ponadto koordynator uzupeni podstawowe informacje na zaktadce Cechy. Dzieki temu uruchomiony z tej sprawy wydruk
LInformacje o kontrakcie” bedzie zgodny co do wymagan z dostarczonym wzorem. Dzigki temu bedzie mozna dostarczy¢ osobom odpowiedzialnym za
realizacje poszczegolnych prac okreslonych terminami umownymi zbiorczy raport. Jednoczes$nie informacje o postepach beda uzupetniane na biezgco i
dostepne dla wszystkich Pozostate informacje dotyczace tematu beda rejestrowane w teczce projektu, a kazda z nich bedzie przypisana danej kategorii
poprzez wskazanie sprawy nadrzedne;j.

2. Obieg pism przychodzacych lwymagajacych zatatwienial

Pisma przychodzace beda wptywac jak dotychczas do sekretariatu, tam po zeskanowaniu beda trafia¢ do archiwum, natomiast ich elektroniczna kopia
przekazana zostanie koordynatorowi. Dalej koordynator po rozpoznaniu przekaze pismo kierownikowi projektu w celu jego zatatwienia.

Kierownik zarejestruje pismo jako nowg sprawe lub dotgczy do istniejgcej jezeli pismo dotyczy sprawy w toku. Jezeli pismo ma by¢ zatatwione przez
pracownika moze by¢ przekazane dalej wraz z odpowiednig dyspozycja i utworzeniem zadania w celu kontroli terminowosci jego realizacji.

Sprawa po zarejestrowaniu zostanie przypisana do wtasciwej sprawy nadrzednej odpowiadajacej aktualnemu podziatowi na dysku sieciowym:

Uzgodnienia i pozwolenia
Decyzja Srodowiskowa
Decyzja na ULD
KOPI
Pozwolenie na budowe
Pozwolenie wodno-prawne
Raport oddziatywania
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Uzgodnienia gmina
Uzgodnienia sieci
Uzgodnienia starostwo
Uzgodnienie z PZD
Uzgodnienie z WZD
Woj. Konserwator Zabytkéw
Wycinka drzew

Wypis i wyrys z MPZT
ZOPI

ZUDP

Podwykonawca
Zamawiajacy

Inne

3. Obieg protokotéw odbioru prac

Protokoty odbioru prac projektowych beda obejmowane dodatkowa procedurg w celu zapewnienia szybkosci fakturowania. Po obowigzkowym
przekazaniu ich do sekretariatu i zeskanowaniu przekazywane beda do zafakturowania. Po wystawieniu faktury bedzie to odnotowane w postaci
zatwierdzenia odpowiedniego etapu procedury.

4. Rejestracja i kontrola informaciji o tematach zaofertowanych

Tematy zaofertowane bedg rejestrowane w teczce Oferty w formie spraw. Dla kazdej oferty uzupetniane beda dane o warto$ci i prognozowanej dacie
realizacji kontraktu.
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