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§ 1 Role w Zespole Wdrozeniowym

Gtéwny Koordynator EZD = Przewodniczqcy Zespotu Wdrozeniowego (Utrzymaniowego) — osoba
fizyczna wyznaczona przez Partnera do sprawowania hadzoru nad czynnosciami wdrazania

i eksploatacii EZD RP w ramach podmiotu, roboczych i biezgcych kontaktéw z Operatorem EZD oraz
do przesytania zgtoszeh w ramach ustug wsparcia lub delegowania tych czynnosci. Osoba ta musi
mieé¢ umocowanie, ktére pozwala koordynowaé prace poszczegdlnych Cztonkdw Zespotu
Wdrozeniowego (Utrzymaniowego), piinowaé harmonogramu wdrazania, wprowadzad niezbedne
zmiany w wewnetrznych uregulowaniach, a takze swobodnie komunikowac kierownictwu, jaki jest
etap wdrozenia i jakie sq potrzeby zasobowe zwigzane z wdrazaniem lub ufrzymaniem EZD RP.

W matych jednostkach Gtéwny Koordynator EZD przejmuje w razie potrzeby zadania innych rdl
Zespotu.

Cztonek Zespotu Wdrozeniowego (Utrzymaniowego) — pracownik Partnera, ktéry ze wzgledu na
petniong funkcje lub doswiadczenie zawodowe oraz wiedze wspiera wdrozenie, a pdzniej utrzymanie
systemu. Moze byc¢ specjalistg petnigcym konkretng role w podmiocie. Nie kazdy Cztonek Zespotu
Wdrozeniowego (Utrzymaniowego) musi petnic¢ role Koordynatora Wdrozenia Systemu, jednak
pozadane jest, aby jak najwieksza liczba Cztonkéw Zespotu Wdrozeniowego (Utrzymaniowego)
uczestniczyla w szkoleniu wstepnym w celu poznania mozliwosci EZD RP. Natomiast w dedykowanych
szkoleniach obligatoryjnie muszg wzig¢ udziat Koordynatorzy Wdrozenia Systemu, Pracownicy
Kancelarii i Administratorzy Merytoryczni. Wiedza specjalistyczna jest szczegdlnie wazna w trakcie
przygotowania urzedu do wdrozenia systemu.

Specjalizacja moze dotyczyc:

e umiejetnosci technicznych niezbednych do instalacii systemu czy podpisdw elektronicznych;

e umiejetnosci weryfikacji podpisu réznych dostawcdw certyfikatdow;

e Obstugi kancelarii lub sekretariatu, w szczegdlnosci doreczen elektronicznych;

e znajomosci organizacji i zarzgdzania procesami, tworzenia wewnetrznych procedur;

e spraw kadrowych;

e znajomosci stosowanych w podmiocie systemow dziedzinowych;

e ochrony i bezpieczenstwa danych, w szczegdlnosci danych osobowych;

e szerokiej wiedzy merytorycznej i prowadzenia w zwigzku z nig spraw, wewnetrznego obiegu
korespondenciji i jej dekretowania.

Po wdrozeniu zaleca sie przejrzenie sktadu Cztonkdw Zespotu Wdrozeniowego (Utrzymaniowego)
pod kgtem ich dalszego biezgcego zaangazowania w ufrzymanie EZD RP.

Koordynator Wdrozenia Systemu — pracownik Partnera, ktéry moze by¢ Cztonkiem Zespotu
Wdrozeniowego (Utrzymaniowego). Pracownik merytoryczny prowadzqgcy sprawy, ktéry ma duzg
wiedze zarbwno w zakresie obiegu spraw, jak i samej organizacji. Stanowi pierwszg linie wsparcia

dla pracownikéw. Jest to kluczowa rola zwigzana z wdrozeniem i utrzymaniem systemu. Koordynatora
Wdrozenia Systemu powinna cechowac tatwosé komunikacii i uczenia sie, w szczegdlnosci w zakresie
nowych aplikacji i systemow. Wspiera wdrozenie poprzez kaskadowe szkolenie pracownikdw wtasnej
jednostki, dlatego pozgdang cechq jest tez umiejetnos$c przekazywania wiedzy.
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Pracownik Kancelarii — pracownik Partnera, ktéry moze by¢ Cztonkiem Zespotu Wdrozeniowego
(Utrzymaniowego), majgcy doswiadczenie w rejestracji korespondencji papierowej, elektronicznej,
mailowej oraz fakséw, a takze w obstudze elekironicznej skrzynki podawczej i wysytce dokumentow
do innej jednostki administracji publicznej réznymi srodkami komunikacji elektronicznej. Pracownik
Kancelarii musi rozumie¢, na czym polega prowadzenie sktaddw chronologicznych. W matej
jednostce te role moze petni¢ sekretariat.

Gtéwny Administrator EZD - osoba fizyczna wyznaczona przez Partnera do sprawowania w ramach
podmiotu czynnosci nadzorczych i administrowania EZD RP w tym podmiocie, ktéra moze by
Cztonkiem Zespotu Wdrozeniowego (Utrzymaniowego). Zajmuje sie utrzymaniem tej infrastruktury
(backup, dostep, monitoring) oraz obstuguje zgtoszenia problemdw z technicznym uzytkowaniem
systemu (w zakresie zrealizowanej ustugi instalacii).

Administrator Merytoryczny — Cztonek Zespotu Wdrozeniowego (Utrzymaniowego), ktéry wspiera
Gtownego Administratora EZD. Ma wiedze o strukturze organizacji i umiejetnosci techniczne.

W procesie uzytkowania EZD RP bedzie odpowiedzialny za nadawanie uprawnien w systemie,
wprowadzanie zmian organizacyjnych zwigzanych ze strukturg oraz tworzenie nowych komarek
czy symboli JRWA w systemie.

Koordynator Czynnosci Kancelaryjnych — Cztonek Zespotu Wdrozeniowego (Utrzymaniowego)
sprawujgcy biezgcy nadzér nad prawidtowosciq wykonywania czynnosci kancelaryjnych,

w szczegdlnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw, wtasciwego zaktadania
spraw i prowadzenia akt spraw. Funkcje te petni osoba o praktycznych umiegjetnosciach stosowania
przepisdw dotyczgcych ewidenciji, przechowywania oraz ochrony przed uszkodzeniem, zniszczeniem
badz utratg dokumentacji. Moze jg petni¢ Archiwista.

Archiwista — Cztonek Zespotu Wdrozeniowego (Utrzymaniowego), ktéry realizuje zadania archiwum
zaktadowego lub sktadnicy akt. Ma szerokqg wiedze zwigzang z archiwizowaniem dokumentacji
i jej brakowaniem, a takze doswiadczenie we wspdtpracy z Archiwum Panstwowym.

§ 2 Kompetencje w Zespole Wdrozeniowym

Grupa kompetenciji Szczegoly Rola w Zespotach Etap dziatania
Zespotu -
zalecane

Inajomosé Znajomosc instrukcii wdrazanie/

podstawowych ! - Il Kazdy Cztonek Zespotu .

. s kancelaryjnej podmiotu utrzymanie

przepiséw
Zasady tworzenia
i prowadzenia JRWA o
- . . wdrazanie/

oraz przypisywania symbolu | Kazdy Cztonek Zespotu UtrzZvmanie
z JRWA do prowadzonych Y
spraw
Zrozumlelfne pojecia Kazdy Cztonek Zespotu wdrozomg/
LSprawa utrzymanie
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Zasady archiwizacji akt dla .
. . wdrazanie/
spraw papierowych Kazdy Cztonek Zespotu ;
: . utrzymanie
i elektronicznych
Prawo pocztowe Cztonek Zespotu wdrozomg/
utrzymanie
Umiejetnos¢ praktycznego
pbsluga sprzetu ) wykorzysfgmq E.xcelo, ' Cztonek Zespotu wdrozome/
i oprogramowania w szczegolnosci konwersja utrzymanie
pliku CSV do pliku XLS
Umiejetnos¢ praktycznego
wykorzystania Worda do Koordynator Wdrozenia wdrazanie/
tworzenia szablondw pism Systemu utrzymanie
i wzordw
Obstuga sprzetu Pracownik Kancelarii, wdrazanie/
komputerowego, ;
. Cztonek Zespotu ufrzymanie
skanerow, drukarek
Gtéwny Koordynator EZD,
Inajomosé Znajomos¢ zadan Administrator Merytoryczny, .
R . A wdrazanie
organizaciji merytorycznych podmiotu Koordynator Wdrozenia
Systemu
Nadawanie symboli Administrator Merytoryczny, .
X . . wdrazanie
komdrkom organizacyjnym Cztonek Zespotu
Znajomos¢ struktury Administrator Merytoryczny, .
. o . wdrazanie/
organizacyjnej i zasad Gtéwny Koordynator EZD, -
SI utrzymanie
jej zmian Cztonek Zespotu
ZnOJomqsc .STOSOWOHYCh Gtéwny Koordynator EZD, wdrazanie/
w podmiocie systemow -
S Cztonek Zespotu ufrzymanie
dziedzinowych
Podpis elekironiczny Prok’ryczne uzytkowanie Cztonek Zespotu wdrazanie
podpisu
Weryfikacja podpisu Pracownik Kancelarii, -
‘- . . wdrazanie/
réznych dostawcow Koordynator Wdrozenia :
s utrzymanie
certyfikatow Systemu
Pieczec elektroniczna Cztonek Zespotu ufrzymanie
Rejestracja korespondencii . .
. - : . Pracownik Kancelarii,
Praktyczne aspekty papierowej i elektronicznej, . L
. 4 : Koordynator Wdrozenia wdrazanie
obiegu dokumentéw | formularze, korespondencja
. ; Systemu
mailowaq, faksy elektroniczne
Obstuga elektronicznej . . wdrazanie/
. : Pracownik Kancelarii -
skrzynki podawczej utrzymanie
. . Pracownik Kancelarii, .
Doreczanie dokumentdow . wdrazanie/
. Koordynator Wdrozenia -
drogq elektroniczng utrzymanie
Systemu
Wewnetrzny obieg
korespondencji,
dekretowanie, Koordynator Wdrozenia wdrazanie/
korespondencja Systemu utrzymanie
do wiadomosci,
kopia korespondencji
Wysytanie dokumentéw do . .
. - . . - Pracownik Kancelarii,
innej jednostki administracii L .
. Y . .| Koordynator Wdrozenia wdrazanie
publicznej réznymi srodkami
) . Systemu
komunikacji
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Zaktadanie i obstuga Koordynator Wdrozenia wdrazanie/
sprawy Systemu ufrzymanie
Elektroniczna
Platf?n:nq Us.!ug Zaktadanie kont na portalu Cztonek Zespotu wdrazanie
Administracji
Publicznej (ePUAP)
Praca z repozytorium wdrazanie/
dokumentéw Cztonek Zespotu Utzymanie
elektronicznych ePUAP Y
s ArCh'W'Z.OCJO. spraw, Koordynator Wdrozenia .
Archiwizacja tworzenie spisdow zdawczo- L utrzymanie
; - Systemu, Archiwista
odbiorczych i sygnatury akt
Pracownik Kancelarii,
Zasady dziatania sktadow Koordynator Wdrozenia wdrazanie/
chronologicznych Systemu, utrzymanie
Archiwista
Pracownik Kancelarii,
. Koordynator Wdrozenia .
Paczka archiwalna utrzymanie
Systemu,
Archiwista
Sprawy kadrowe Procesy OKTUO“Z.GC“ . Cztonek Zespotu wdrozomg/
zakresow obowigzkow utrzymanie
Uregulowanie kwestii .
Y . wdrazanie/
petnienia roznych funkcii Cztonek Zespotu ;
. L utrzymanie
w jednym podmiocie
Umiejetnosci techniczne
Admll?lsfrqqc mezbedrje do ms{Tolocy Gtéwny Administrator EZD wdrazanie
techniczna systemu i podpisow
elekfronicznych
Zasady WCAG przynajmniej
na poziomie dostepnosci Gtéwny Administrator EZD, .
. . wdrazanie
informacyjno- Cztonek Zespotu
komunikacyjnej
Upowaznienia o
Ochrona danych do przetwarzania Cztonek Zespotu wdrozomg/
osobowych utrzymanie
danych osobowych
Identyfikacja danych
osobowych, w tym Cztonek Zespotu ufrzymanie
danych szczegdlinych
Zgtaszanie incydentow Kazdy Cztonek Zespotu utrzymanie
.. L e . . . Koordynator Wdrozenia wdrazanie/
Umiejetnosci miekkie | Komunikacja -
Systemu utrzymanie
Umiejetnos¢ przekazywania | Koordynator Wdrozenia wdrazanie/
wiedzy Systemu utrzymanie
tatwose vczeniasie, . Koordynator Wdrozenia wdrazanie/
w szczegolnosci w zakresie )
. o . Systemu utrzymanie
nowych aplikacji i systemdow
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