E EZD*

Analiza przygotowania organizacji do wdrozenia EZD RP
- pytania zawarte w formularzu online
DO WGLADU PRZED WYPELNIENIEM DOCELOWEJ ANKIETY ONLINE

EZD RP jest darmowym systemem do elektronicznego zarzgdzania dokumentacijq, ktérego wdrozenie
wymaga przeglgdu zasobdw organizacji oraz zaangazowania pracownikdw podmiotu. Przygotowany
zestaw pytan pomoze w samoocenie i sprawdzeniu gotowosci organizacji do implementacji EZD RP.

Po wystaniu wypetnionego online formularza wyswietlony zostanie link do pliku PDF zawierajgcego
wprowadzone wypetnienia ankiety i wynik samooceny. Dokument ten nalezy pobrac i podpisac
kwalifikowanym podpisem elektronicznym Kierownika jednostki.

= W przypadku jednostek wdrazanych w formule kaskadowej podpisany plik PDF zawierajgcy
wypetniong ankiete z wynikiem, nalezy przesta¢ do Podmiotu Wiodgcego, ktéry zbiorczo
przekaze ankiety do NASK.

= W przypadku jednostek wdrazanych w formule indywidualnej podpisany plik PDF zawierajgcy
wypetniong ankiete z wynikiem nalezy przesta¢ do NASK na adres skrytki ePUAP: /NASK-
Instytut/SkrytkaESP lub na adres do doreczen elektronicznych AE:PL-60057-61611-BCEGR-11.
Jest to warunek konieczny do uzyskania propozycji terminu wsparcia NASK we wdrozeniu
systemu EZD RP.

Po ustaleniu mozliwego terminu udzielenia wsparcia wdrozeniowego przedstawiciel NASK skontaktuje
sie z Panstwem w celu ztozenia o$wiadczenia kierownika jednostki potwierdzajgcego gotowos¢ do
wdrozenia i zobowigzania do uruchomienia wersji produkcyjnej systemu w uzgodnionym terminie.

* pytania obowigzkowe

1. Podaj dane organizacii
Nazwa podmiotu *
Miasto *

REGON *
2. Podaj dane kierownika jednostki

Imie i nazwisko *

Stanowisko *
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3. Podaj adres e-mail osoby odpowiedzialnej za wdrozenie EZD RP *
Prosze podac¢ email w formacie np. jan.kowalski@email.com

l. Wymogi obligatoryjne merytoryczne

Wyniki przegladu organizaciji wskazuja, ze moja instytucja posiada:

4. Okreslong strukture organizacyjng z oznaczeniem symboli komorek
organizacyjnych. *

Okreslona struktura organizacyjna jest odwzorowywana w systemie EZD i pozwala na identyfikacje
typodw komodrek w podmiocie (wymagany jest symbol komorki).

tak/nie

5. Podpisy kwalifikowane wykorzystywane przez osoby uprawnione do podpisywania
dokumentow wychodzgcych. *

Podpis kwalifikowany jest niezbedny do podpisywania dokumentdw wychodzgcych przesytanych np.
za posrednictwem e-PUAP i stanowigcych akta spraw prowadzonych elektronicznie.

tak/ jestem w trakcie/ nie

6. Uregulowane kwestie bezpieczenstwa i ochrony danych. *

Za ochrone danych osobowych przetwarzanych przez jednostke w systemie EZD RP odpowiada
Administrator danych w podmiocie.

tak/nie

7. Punkt kancelaryjny lub osobe/osoby wyznaczone do obstugi korespondencii
wptywajgcej i wychodzgcej. *

W systemie EZD nadawane sg specjalne uprawnienia pozwalajgce na rejestracje korespondencji
wptywajgcej (w kazdy mozliwy sposdéb) oraz obstuge korespondencji wychodzqgcej.

tak/nie
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8. Archiwiste lub osobe wyznaczong do nadzoru nad archiwizacjg dokumentow. *

W systemie EZD sq nadawane specjalne uprawnienia do zarzgdzania dokumentacjg znajdujgcg sie
na stanie archiwum zaktadowego / sktadnicy akt.

tak/nie

Il. Wymogi fakultatywne merytoryczne

Wyniki przeglgdu organizacji wskazujg, ze moja instytucja posiada:

9. Instrukcje kancelaryjng.

Instrukcja kancelaryjna okresla sposdb postepowania z dokumentami, niezaleznie od sposobu ich
wytworzenia. Zapisy instrukcji okreslajq przede wszystkim: system kancelaryjny obowigzujgcy dla
danego urzedu, obieg dokumentdw, sposdb rejestracii spraw, sposdb zatatwiania spraw oraz
postepowanie z dokumentacjq spraw zakohczonych. Jednostka wdrazajgca system EZD musi
posiadac instrukcje kancelaryjng opisujgcg sposdb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w takim
systemie. Tres$¢ Instrukcji kancelaryjnej lub dokumentu rbwnowaznego zawierajgcego zapisy
pozwalajgce na wykonywanie czynnosci kancelaryjnych w EZD jest uzgadniana z wtasciwym
miejscowo archiwum panstwowym (uwaga — proces uzgadniania moze trwac kilka miesiecy).

tak/nie/ jestem w trakcie/ nie wiem

10. Jednolity rzeczowy wykaz akt (JRWA).

Jednolity rzeczowy wykaz akt stuzy do oznaczania, rejestracii, tgczenia i przechowywania akt. Na
podstawie wykazu akt obowigzujgcego w jednostce jest klasyfikowana i kwalifikowana dokumentacja
w podmiocie. Wykaz akt wgrywany jest do systemu EZD RP.

tak/nie/ jestem w trakcie/ nie wiem

11. Wytypowany zostat lider oraz zespot pracownikdw, ktoérzy bedq odpowiedzialni za
wdrozenie systemu i opracowanie procedur z tym zwigzanych.

Zaangazowany zespodt pracownikdw o odpowiedniej wiedzy merytorycznej, informatycznej,
kancelaryjnej i archiwalnej ma kluczowy wptyw na sukces wdrozenia systemu EZD RP. Liderem zespotu
powinna by¢ osoba odpowiedzialna za koordynacje catego procesu, majgca mozliwosci
wprowadzania w organizaciji niezbednych i wymaganych zmian zwigzanych z wdrozeniem EZD RP.

tak/nie/ jestem w trakcie/ nie wiem
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. Wymogi obligatoryjne techniczne

Wyniki przeglgdu organizacji wskazujag, ze moja instytucja spetnia ponizsze warunki:

12. Kazdy pracownik ma dostep do sprzetu komputerowego. *

Mozliwos¢ korzystania z systemu przez wszystkich pracownikdw daje gwarancje prawidtowego
zarzgdzania dokumentacjg w jednostce organizacyjne;.

tak/nie

13. Wszyscy pracownicy posiadajq stuzbowe imienne adresy e-maill lub indywidualne
adresy funkcyjne, umozliwiajgce jednoznaczng identyfikacje uzytkownika. *

Utworzenie w systemie EZD RP konta uzytkownika wymaga podania adresu e-mail.

tak/ jestem w trakcie/nie

14. Zapoznatem sie z dostepnymi sposobami instalacii lub uzyskania dostepu
w modelu chmurowym. *

Decyzja dotyczgca sposobu instalacii systemu/korzystania z ustugi SaaS EZD RP jest kluczowa
dla sposobu wdrozenia i ma bezposredni wptyw na koszty wdrozenia.

tak/nie

15. Zapoznatem sie z rekomendowanymi wymaganiami sprzetowymi i programowymi
EZD RP dla infrastruktury serwerowej lub z rekomendacjami bezpieczenstwa dla
dostepu do ustugi SaaS EZD RP i regulaminem ustugi chmurowej SaaS EZD RP.
Potwierdzam, ze spetnione sg warunki dla okreslonej liczby uzytkownikow
korzystajgcych z systemu w wybranym modelu wdrozenia (on-premise lub Saa$

EZD RP). *

Posiadanie zasobdw okreslonych w udostepnionych rekomendacjach sprzetowych i programowych
dla poszczegdlinych modeli implementacji EZD RP jest niezbedne do prawidtowego i optymalnego
dziatania systemu.

tak/nie
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16. Moja organizacja posiada mozliwosci podtgczenia sie do ustugi SAAS EZDRP
dzieki statemu adresowi IP lub jest uzytkownikiem sieci GovNet lub sieci OSE. *

Posiadanie statego adresu IP pozwoli na zestawienie bezpiecznego potaczenia. Praca w sieci GovNet
oraz OSE dzieki integracjom z tymi sieciami pozwala NASK na bezposrednie udostepnienie aplikacji
EZDRP - nie wymaga dodatkowych prac technicznych.

staty adres IP/ staty adres IP — jestem w trakcie / sie¢ Govnet / sie¢ OSE /nie/nie dotyczy — wdrozenie
on-premise

17. Moja organizacja korzysta z rozwigzan sprzetowych i programowych
zapewniajgcych bezpieczenstwo uzywanych zasobdw informatycznych. *

Zapewnienie ciggtosci dziatania oraz odpowiedniego poziomu bezpieczenstwa zasobu i infrastruktury
informatycznej podmiotu jest kluczowe dla optymalnego dziatania systemu.

tak/nie
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V. Wymogi obligatoryjne techniczne dla instalacji on-premise

Wyniki przeglgdu organizacji wskazujag, ze moja instytucja spetnia ponizsze warunki:

18. Moja organizacja posiada certyfikaty SSL typu Wildcard dla domeny w liczbie
odpowiadajgcej uruchamianym instancjom (np. testowa, produkcyjna). *

Certyfikat SSL tego typu jest konieczny do prawidtowego dziatania aplikacji EZD RP (niezaleznie od
srodowiska Kubernetes).

tak/nie/nie dotyczy — wdrozenie SaaS EZD RP

19. Moja organizacja wykorzystuje relacyjne bazy danych PostgreSQL lub MS SQL
oraz posiada kompetencje do zarzgdzania i utrzymania ich. *

Wymagania dotyczgce baz danych konieczne sq do prawidtowego dziatania aplikacji EZD RP
(niezaleznie od srodowiska Kubernetes). Podczas domysinej instalacji EZD RP wykorzystywane sqg bazy
PostgreSQL.

tak/nie/nie dotyczy — wdrozenie SaaS EZD RP

20. Moja organizacja ma skonfigurowane rekomendowane srodowisko OS Linux
Ubuntu 22.x. lub inne kompatybilne ze srodowiskiem uruchomieniowym kontenerow
Kubernetes. *

Wymagania dotyczgce systemdw operacyjnych zgodnych z Kubernetes konieczne sqg do instalacji
i prawidtowego dziatania aplikacji serwerowej EZD RP.

tak/nie/nie dotyczy — wdrozenie SaaS EZD RP
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V. Wymogi fakultatywne techniczne
Wyniki przeglgdu organizacji wskazujag, ze moja instytucja spetnia ponizsze warunki:

21. Zapoznatem sie zrekomendowanymi wymaganiami dla stacji roboczych
i posiadam niezbedne zasoby. *

Posiadanie zasobdéw okreslonych w udostepnionych rekomendacjach jest niezbedne do
prawidtowego i optymalnego dziatania systemu. Brak spetnienia wymagan dla stacji roboczych
uniemozliwia prawidtowe zarzgdzanie dokumentacijqg i wykonywanie czynnosci w systemie EZD RP.
Konieczne jest uzupetnienie brakdw w tym zakresie na é miesiecy przed uruchomieniem
produkcyjnym.

tak/nie/ jestem w trakcie/ nie wiem

22. Zapoznatem sie z rekomendowanymi wymaganiami dotyczgcymi wyposazenia
stanowisk kancelaryjnych i posiadam niezbedne zasoby.

Posiadanie zasobdéw okreslonych w udostepnionych rekomendacijach jest niezbedne do
prawidtowego i optymalnego dziatania systemu. Brak skanerdw, drukarek kreskowych i czytnikdw
uniemozliwia prawidtowe zarzgdzanie dokumentacijg i wykonywanie niektérych czynnosci w systemie
EZD RP. Konieczne jest uzupetnienie brakdw w tym zakresie na 6 miesiecy przed uruchomieniem
produkcyjnym.

tak/nie/ jestem w trakcie/ nie wiem

VI. Przeglgd zarzgdzania organizacjq

Wyniki przeglgdu organizacji wskazujg, ze moja instytucja spetnia ponizsze warunki:

23. Zostaty wprowadzone mechanizmy zapewniajgce biezgcq aktualizacje zmian
organizacyjnych w dokumentacji podmiotu.

Aktualne dane dotyczgce struktury organizacyjnej podmiofu oraz miejsca uzytkownika w organizacii
majg wptyw na prawidtowy obieg dokumentdw w systemie.

tak/nie/ jestem w trakcie/ nie wiem

24. Wszyscy pracownicy zostali przeszkoleni i stosujg obowigzujgce w jednostce
wytyczne: instrukcje kancelaryjng, JRWA, instrukcje archiwalng lub dokumenty
rownowazne.
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Brak wiedzy pracownikdw z zakresu stosowania zasad wynikajgcych z instrukcji kancelaryjnej,
obowigzujgcego JRWA, instrukcji archiwalnej lub dokumentéw réwnowaznych znaczgco utrudnia i
wydtuza czas wdrozenia systemu EZD RP.

tak/nie/ jestem w trakcie/ nie wiem

25. Pracownicy wiedzqg o planowanych zmianach w zakresie zarzgdzania
dokumentacjg oraz sq o nich na biezgco informowani.

Dostep do informacji o planowanych zmianach ma wptyw na sprawne wdrozenie systemu i pozwala
pracownikom na przygotowanie sie do przejscia w nowy tryb pracy.

tak/nie/ jestem w trakcie/ nie wiem
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Tres¢ komunikatu przesytanego mailem
po wypetnieniu formularza

Dzieh dobry,
dziekujemy za przestanie kwestionariusza: "Analiza przygotowania organizacji do wdrozenia EZD RP".

1. Jezeli spetniasz wszystkie wymogi obligatoryjne (odpowiedzi ,,tak” w pytaniach obligatoryjnych)
i wygenerowane zostato oswiadczenie do NASK, pobierz i podpisz plik PDF (wyniki ankiety)
kwaliflkowanym podpisem elekfronicznym, a nastepnie:

1. jezeli wdrozenie ma nastgpi¢ w formule kaskadowej: podpisany plik PDF przeslij do Podmiotu
Wiodgcego, ktory zbiorczo przekaze ankiety do NASK;

2. jezeli wdrozenie ma nastgpi¢ w formule indywidualnej: podpisany plik PDF przeslij do NASK na
adres skrytki ePUAP: /NASK-Instytut/SkrytkaESP lub na adres do doreczen elektronicznych
AE:PL-60057-61611-BCEGR-11.

. Po przestaniu wynikdw ankiety i ustaleniu przez NASK mozliwego terminu udzielenia wsparcia
wdrozeniowego NASK skontaktuje sie z Panstwem celem ztozenia oswiadczenia kierownika jednostki
potwierdzajgcego gotowos$¢ do wdrozenia wraz z zobowigzaniem do uruchomienia wersji
produkcyjnej systemu w jednostce w uzgodnionym terminie. Ztozenie o$wiadczenia implikuje proces
wspotpracy.

2. Jezeli wyswietlony zostat komunikat, informujgcy, ze "organizacja nie spetnia wymogow
obligatoryjnych” koniecznych do rozpoczecia wdrozenia EZD RP, zebrane dane mozna wykorzystac
do kontynuaciji przygotowania podmiotu do procesu wdrozenia. Po uzupetnieniu brakdw
obligatoryjnych nalezy wypetni¢ ponownie ankiete.

Pobierz wyniki ankiety w pliku PDF

Dziekujemy,
Zespot EZD RP
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