ZALACZNIK NR 4 DO UCHWALY NR 1410/25
ZARZADU WOJEWODZTWA SWIETOKRZYSKIEGO
Z dnia 8 stycznia 2025 roku

Analiza przygotowania organizacji do wdrozenia EZD RP
— pytania z formularza

EZD RP jest darmowym systemem do elektronicznego zarzadzania dokumentacjg, ktorego wdrozenie
wymaga przegladu zasobdw organizacji oraz zaangazowania pracownikéw podmiotu. Przygotowany
zestaw pytan pomoze w samoocenie oraz sprawdzeniu gotowosci organizacji do implementacji

EZD RP.

Po wystaniu formularza wyswietlony zostanie link do pliku PDF zawierajgcego wypetnienia oraz
os$wiadczenie kierownika jednostki. Dokument nalezy pobra¢, podpisac cyfrowo, a nastepnie przestac
za pomocg elektronicznej skrzynki podawczej na adres skrytki /NASK-Instytut/SkrytkaESP.

* - pytanie obowigzkowe

1. Podaj dane organizacji

Nazwa podmiotu *

Miasto *

REGON *

2. Podaj dane kierownika jednostki
Imie i nazwisko *

Stanowisko *

. Wymogi obligatoryjne merytoryczne
Wyniki przegladu organizacji wskazuja, ze moja instytucja posiada:
3. Okreslone miejsce prowadzenia dziatalnosci. *

Wskazanie miejsca prowadzenia dziatalnosci jest konieczne w procesie uzyskiwania wsparcia przez podmiot i w procesie
konfiguracji.

tak/nie

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

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

tak/nie

5. Podpisy kwalifikowane wykorzystywane przez osoby uprawnione do podpisywania dokumentéw
wychodzacych. *

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

tak/nie
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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. Kancelarie lub osobe/osoby wyznaczone do obstugi korespondencji wptywajacej i wychodzacej. *

W systemie EZD nadawane s specjalne uprawnienia pozwalajace na rejestracje korespondencji wptywajacej (w kazdy
mozliwy sposéb) oraz obstuge korespondencji wychodzacej.

tak/nie

8. Archiwiste lub osobe wyznaczona do nadzoru nad archiwizacjg dokumentéw. *

W systemie EZD sg hadawane specjalne uprawnienia do zarzadzania dokumentacjg znajdujacq sie na stanie archiwum
zaktadowego / skfadnicy akt.

tak/nie

II. Wymogi fakultatywne merytoryczne

Wyniki przegladu organizacji wskazuja, ze moja instytucja posiada:

9. Instrukcje kancelaryjng lub dokument réwnowazny.

Instrukcja kancelaryjna okresla sposob postepowania z dokumentami niezaleznie od sposobu ich wytworzenia. Zapisy instrukcji
okreslajq przede wszystkim: system kancelaryjny obowigzujacy dla danego urzedu, obieg dokumentdw, sposdb rejestracji
spraw, sposob zatatwiania spraw oraz postepowanie z dokumentacjg spraw zakonczonych. Jednostka wdrazajaca system EZD
musi posiadac instrukcje kancelaryjng opisujaca sposob wykonywania czynnosci kancelaryjnych w takim systemie. Tres¢
Instrukcji kancelaryjnej lub dokumentu réwnowaznego zawierajacego zapisy pozwalajace 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) lub dokument réGwnowazny.

Jednolity rzeczowy wykaz akt stuzy do oznaczania, rejestracji, taczenia i przechowywania akt. Na podstawie wykazu akt
obowigzujacego 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. Zdefiniowane role, podlegtosc stuzbowa i zakresy obowigzkéw pracownikow.

W systemie tworzony jest stownik stanowisk, potrzebny do potaczenia konta uzytkownika z jego miejscem w strukturze
organizacyjnej podmiotu.

tak/nie/ jestem w trakcie/ nie wiem
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12. Wytypowany zostat lider oraz zespét pracownikéw, ktérzy beda odpowiedzialni za wdrozenie
systemu i opracowanie procedur z tym zwigzanych.

Zaangazowany zespot pracownikdéw 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, majaca mozliwosci wprowadzania w organizacji niezbednych i wymaganych zmian zwigzanych z wdrozeniem
EZD RP.

tak/nie/ jestem w trakcie/ nie wiem

lII. Wymogi obligatoryjne techniczne
13. Kazdy pracownik ma dostep do sprzetu komputerowego. *

Mozliwos¢ korzystania z systemu przez wszystkich pracownikow daje gwarancje prawidtlowego zarzadzania dokumentacjg
w jednostce organizacyjnej.

tak/nie

14. Wszyscy pracownicy posiadajg stuzbowe imienne adresy e-mail i nie sg one zatozone
na darmowych serwerach pocztowych. *

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

tak/nie

15. Zapoznatem sie z dostepnymi sposobami instalacji lub uzyskania dostepu w modelu chmurowym. *

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

tak/nie

16. Zapoznatem sie z rekomendowanymi wymaganiami sprzetowymi i programowymi EZD RP dla
infrastruktury serwerowej i spetnione sq warunki dla okreslonej liczby uzytkownikéw korzystajacych
z systemu. *

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

tak/nie

17. Zapoznatem sie z rekomendowanymi wymaganiami dla stacji roboczych i posiadam niezbedne
zasoby. *
Posiadanie zasobow okreslonych w udostepnionych rekomendacjach jest niezbedne do prawidtowego i optymalnego

dziatania systemu. Brak stacji roboczych uniemozliwia prawidtowe zarzadzenie dokumentacjg i wykonywanie czynnosci
w systemie EZD RP.

tak/nie
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18. Moja organizacja ma staty publiczny adres IP w sieci internet. *
Posiadanie statego adresu IP jest niezbedne do prawidtowej konfiguracji i dziatania systemu.

tak/nie

19. Moja organizacja korzysta z rozwigzan sprzetowych i programowych zapewniajgcych
bezpieczenstwo uzywanych zasobdéw informatycznych. *

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

tak/nie

V.. Wymogi obligatoryjne techniczne dla instalacji on-premise

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

Wymagania dotyczace bezpieczenstwa instancji konieczne do prawidtowego dziatania aplikacji serwerowej EZD RP
(niezaleznie od srodowiska Kubernetes).

tak/nie/ nie dotyczy (wdrozenie SaaS EZD RP)

21. Moja organizacja wykorzystuje relacyjne bazy danych zgodne z PostgreSQL, MS SQL lub Oracle
oraz ma konto systemowe umozliwiajgce utworzenie i korzystanie z bazy danych. *

Wymagania dotyczace baz danych konieczne do prawidtowego dziatania aplikacji serwerowej EZD RP (niezaleznie od
$rodowiska Kubernetes). Podczas domysinej instalacji EZD RP wykorzystywane sg bazy PostgreSQL.

tak/nie/ nie dotyczy (wdrozenie SaaS EZD RP)

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

Wymagania dotyczace systeméw operacyjnych zgodnych z Kubernetes konieczne do instalacji i prawidtowego dziatania
aplikacji serwerowej EZD RP.

tak/nie/ nie dotyczy (wdrozenie SaaS EZD RP)

V. Wymogi fakultatywne techniczne

23. Moja organizacja ma urzadzenia brzegowe pozwalajace na zestawienie potaczen Site2Site
za pomocq IPSec/VPN.

Wymagania dotyczace zabezpieczania potaczen réznych systemow teleinformatycznych w szczegdlnosci korzystania z SaaS
i dostepu do repozytorium plikéw instalacyjnych.

tak/nie/ jestem w trakcie/ nie wiem
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24, Zapoznatem sie z rekomendowanymi wymaganiami dotyczacymi wyposazenia stanowisk
kancelaryjnych i posiadam niezbedne zasoby.

Posiadanie zasobow okreslonych w udostepnionych rekomendacjach jest niezbedne do prawidtowego i optymalnego
dziatania systemu. Brak skaneréw, drukarek kreskowych i czytnikédw uniemozliwia prawidtowe zarzadzenie dokumentacjq
i wykonywanie niektérych czynnosci w systemie EZD RP.

tak/nie/ jestem w trakcie/ nie wiem

V. Przeglad zarzadzania organizacjq

25. Zostaty wprowadzone mechanizmy zapewniajace biezaca aktualizacje zmian organizacyjnych
w dokumentacji podmiotu.

Aktualne dane dotyczace struktury organizacyjnej podmiotu oraz miejsca uzytkownika w organizacji ma wptyw na prawidtowy
obieg dokumentéw w systemie.

tak/nie/ jestem w trakcie/ nie wiem

26. Wszyscy pracownicy zostali przeszkoleni i stosujg obowigzujgce w jednostce wytyczne: instrukcje
kancelaryjng, JRWA, instrukcje archiwalng lub dokumenty réwnowazne.

Brak wiedzy pracownikow z zakresu stosowania zasad wynikajacych z instrukcji kancelaryjnej, obowigzujacego JRWA, instrukcji
archiwalnej lub dokumentéw réwnowaznych znaczaco utrudnia i wydtuza czas wdrozenia systemu EZD RP.

tak/nie/ jestem w trakcie/ nie wiem

27. Pracownicy wiedzg o planowanych zmianach w zakresie zarzadzania dokumentacjq oraz
sg 0 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

Tres¢ komunikatu przesytanego mailem
po wypetnieniu formularza

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

1.

Jezeli spelniasz wszystkie wymogi obligatoryjne (odpowiedzi ,tak” w pytaniach obowigzkowych) i
wyswietlone zostato o$wiadczenie kierownika podmiotu, pobierz i podpisz plik

PDF kwalifikowanym podpisem elektronicznym, a nastepnie przeslij dokument na

adres ezdrp@nask.pl.
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2.

Jezeli wyswietlony zostat komunikat, informujacy, ze "organizacja nie spetnia wymogow
obligatoryjnych" koniecznych do rozpoczecia wdrozenia EZD RP, zebrane dane mozna wykorzystac
do kontynuacji przygotowania podmiotu do procesu wdrozenia.

Dziekujemy,
Zespo6t EZD
Tresc¢ sktadanego oswiadczenia
Miejscowosé, data
OSWIADCZENIE
Dziatajac w imieniu Z siedzibg w jako Ustugobiorca EZD RP, po

zapoznaniu sie z udostepniong przez Naukowa i Akademicka Sie¢ Komputerowa - Panstwowy Instytut
Badawczy (NASK-PIB), prezentacjg EZD RP lub demonstracyjng wersjq EZD RP oraz z dokumentami
dostepnymi w Portalu EZD RP o$wiadczam ze:

System EZD RP spetnia wymagania w zakresie obiegu dokumentow kierowanej przeze mnie

jednostki,

- po dokonanej weryfikacji w oparciu o udostepnione przez NASK-PIB wskazania, ktorych wyniki
sq zatgcznikiem do Oswiadczenia (zat. nr 1. Analiza przygotowania do wdrozenia)
potwierdzam gotowos$¢ jednostki do wdrozenia EZD RP, a w przypadku brakéw technicznych
zobowigzuje sie do zapewnienia gotowosci technicznej w terminie do 6 miesiecy od dnia
podpisania niniejszego o$wiadczenia,

- zobowigzuje sie do wdrozenia EZD RP i uruchomienia wersji produkcyjnej w jednostce w ciggu
12 miesiecy od dnia podpisania niniejszego o$wiadczenia,

- jestem swiadomy, ze Operator EZD udziela wsparcia wdrozeniowego w okresie 12 miesiecy od

dnia zlozenia niniejszego o$wiadczenia,
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w przypadku, gdy w jednostce nie zostanie uruchomiona wersja produkcyjna EZD RP

w terminie 12 miesiecy od dnia ztozenia niniejszego o$wiadczenia zobowigzuje sie do
poinformowania Ministra wtasciwego ds. Informatyzacji o powodach niewdrozenia systemu
w regulaminowym czasie, za posrednictwem NASK-PIB na adres ePUAP Naukowej

i Akademickiej Sieci Komputerowej - Panstwowy Instytut Badawczy.

Imie i nazwisko, funkcja

Podpisano elektronicznie

7/7



