Wdrozenie EZD RP
w etapach

dr hab. inz. Konrad Gromaszek
Prorektor ds. cyfryzacji i komercjalizaciji,

InZz. Mateusz Fornal | Politechnika Lubelska

Elektroniczne zarzadzanie dokumentacja w szkolnictwie wyzszym - wdrazanie systemu
EZD RP w uczelniach publicznych nadzorowanych przez Ministra Nauki i Szkolnictwa
Wyzszego jest realizowane ze srodkéw Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego.
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Plan prezentacj

— Wprowadzenie
— Etapy wdrazania EZD RP

— Doswiadczenia we wrazaniu Systemu w trzech etapach:
1. Zespot wdrozeniowy
2. Skala wdrozenia
3. Obiegi

— Kwestie legislacyjne

— Dziatania po uruchomieniowe

— Podsumowanie
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Etapy wdrazania systemu EZD

1. INICJACJA | ANALIZA

PRZEDWDROZENIOWA

Analiza potrzeb
Powotanie zespotu
Dostosowanie JRWA

2. KONFIGURACJA | INSTALACJA

TECHNICZNA
Instalacja instancji testowej
Konfiguracja uprawnien
Modelowanie wybranych
procesow
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Rozwdj i aktualizacje
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4. URUCHOMIENIE
PRODUKCYJNE | UTRZYMANIE

Wsparcie techniczne
Monitoring i optymalizacja

3. TESTY, SZKOLENIA | PILOTAZ

Szkolenia uzytkownikow
Testy akceptacyjne
Wdrozenie pilotazowe
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Podsumowanie — EZD RP w liczbach
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Liczba _ ]
Liczba Liczba spraw Liczba pism wychodzacej na Helpdesk
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Etapy uruchomienia systemu EZD RP

-

~

przygotowania

1. Zespot wdrozeniowy
2. skala / zakres wdrozenia

3. wskazanie i omowienie

obiegow

4. przygotowanie legislacyjne —

weryfikacja zbieznosci
dotychczasowych zarzgdzen

z nowym standardem

1.
2.

udostepnienie wersji testowe]
analiza obiegow i testy

obiegow w praktyce

3. szkolenia pracownicze

przygotowania legislacyjne

do startu

1. wsparcie uzytkownikow

2. odpowiedzi na zgtoszenia

potrzeby zmian legislacyjnych

dziatania
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Etap |. Przed wdrozeniem
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Zespot wdrozeniowy

— Kto powinien znalez¢ sie w zespole?

1.
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Osoby wysoko postawione w hierarchii Uczelni, petnigce funkcje decyzyjne — Kanclerz,
Prorektor, Dyrektorzy.

. Osoby z wiedzg specjalistyczng, odpowiedzialne za przygotowanie zarzgdzen, instrukcji

kancelaryjnej, JRWA, dokumentu wprowadzajgcego system.
Pracownicy dziatu IT.

. Osoby merytoryczne petnigce funkcje doradczg, potrafigce opisaC¢ czynnosci

wykonywane w jednostkach, obiegi dokumentow, zaproponowac i w pozniejszym etapie
zweryfikowa¢ zmiany pozwalajgce na przeniesienie pracy tradycyjnej na obieg
elektroniczny.

. Osoby, ktore wprowadzg ustalenia powyzszych w zycie.
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Etap |. Przed wdrozeniem
Zespot wdrozeniowy

— Jak liczny powinien by¢ zesp6t? Jak powinna wygladac¢ wspoétpraca?

—
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Nie ma uniwersalnej liczby, natomiast mozna przyja¢ zasade, jak najmniej os6b decyzyjnych,
silna grupa osob wykonawczych i jak najwieksza liczba osOb zobligowana do udzielania
informacji i wsparcia tym drugim.

Zlecenie prac

Prosba o opinig

Cresé wykonaweza

Analiza Burza mézgéw
@ O ®e ..
Wykonanie prac Sporzadzenie opinii

Raport z prac Przekazanie opinii
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Etap I. Przed wdrozeniem 4,

Skala wdrozenia

Od tej decyzji zaleza przebieg pozostatych prac
wdrozeniowych

. System zostanie przyjety szybciej ale z wiekszym
ryzykiem przy decyzji o wdrozeniu na szerokg skale.

Utrzymanie zréwnowazonego poziomu znajomosci systemu
przez wszystkich pracownikbw wymaga rzetelnego
przygotowania i wspoétpracy z zaufanym zespotem
specjalistow.
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Jednostka
#1

Jednostka
#2

Etap Il

Jednostka

#3
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Etap Il

Jednostka

Jednostka
#5
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Etap I. Przed wdrozeniem ,,,
Skala wdrozenia

Od tej decyzji zaleza przebieg pozostatych prac
wdrozeniowych

1. Podziat wdrozenia na etapy (w ujeciu procesowym i
jednostkowym) to proces wolniejszy, ale obarczony
znacznie mniejszym ryzykiem.

Kluczowe ryzyko wigze sie z asymetrycznym poziomem
kompetencji cyfrowych kadry oraz ryzykiem stagnacji
wynikajgce] z opodznien w finalizacji wdrozenia. Nalezy
pamietac, ze jednostki organizacyjne nie sg odizolowane; ich
wzajemna zaleznos¢ sprawia, ze pominiecie dowolnego
ogniwa na danym etapie negatywnie wptynie na efektywnos¢
obu wspotpracujgcych podmiotow.
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Etap |. Przed wdrozeniem -
Wskazanie i omowienie obiegow
= Wdrozenie na szeroka skale, wymaga nadania priorytetu obiegéw w podmiocie

— WysoKi - obiegi kluczowe dla dziatania podmiotu/jednostek lub obiegi zwigzane z $cistymi terminami,
ktorych przekroczenie niesie ze sobg konsekwencje prawne.

— Sredni - obiegi szeroko stosowane w podmiocie majgce wptyw na duzg grupe pracownikow, nieniosgce
za sobg konsekwencji prawnych.

— Niski - pozostate obiegi nie zawierajgce powyzszych kryteridw.

— Wdrozenie etapowe wymaga weryfikacji zaleznosci miedzyjednostkowych

— W przypadku wykrycia powigzan z obszarami nieobjetymi dang fazg, nalezy odpowiednio rozszerzy¢
zakres etapu lub przesungc proces na pozniejszy termin.

— Nalezy unika¢ modeli hybrydowych wewnatrz jednej jednostki, dgzgc do zachowania jednolitego
standardu obstugi dokumentacii.

— Kolejng czynnoscig, niezaleznie od metody wdrozenia, jest opisanie/ przeanalizowanie
obiegow w celu przetestowania ich funkcjonowania w systemie na pozniejszym etapie
wdrozenia.

$£57é% Minister Nauki

2 RP
K ZZESN i Szkolnictwa Wyzszego @ =Z20
qﬁ;:}:_\.




Etap |. Przed wdrozeniem L™
Przygotowanie legislacyjne

« |stotne jest zweryfikowanie zapisdw obowigzujgcych aktach sprawy i sprawdzenie czy nie
pojawiajg sie konflikty.
» Tego typu btedy sg najczestszg przyczyng wprowadzania zamieszania wsrod pracownikow.

* Przykfad konfliktu w zapisie:

(0 )
§1.

Wprowadza sie w Politechnice Lubelskiej Zasady funkcjonowania systemu EZD RP jako
podstawowego systemu stuzacego do dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania
spraw oraz wykonywania czynnosci kancelaryjnych, stanowigce Zatgcznik do niniejszego
Zarzadzenia.

(@ )

Polecenie wyjazd stuzbowego naledy ztozyc osobiscie w biurze Prorektora ds. Badan Naukowych,
odrecznie podpisane przez Delegowanego, Kierownika jednostki oraz Specjaliste ds. Finansowych.
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Etap ll. W trakcie wdrozenia,,,

» Udostepnienie wersji testowej

= POLITECHNIKA
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podstawa do dalszych prac;

testowanie przygotowanych rozwigzan;

pogtebianie wiedzy na temat dziatania systemu;
przetestowanie systemu od strony wydajnosciowej;
sprawdzenie dostepnosci systemu dla pracownikow.

» Testy obiegow w praktyce

opracowane specyfikacje umozliwiajg uruchomienie procesow w srodowisku testowym
przy udziale ekspertow merytorycznych;

stanowi kluczowy etap do wykrycia wszelkich btednych zatozen, niejasnosci zwigzanych
z obiegiem (pominiecie etapu jest btedem).
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Etap Il. W trakcie wdrozenia,,,

* Przygotowania aktow prawnych do uruchomienia produkcyjnego

— ostatecznie zatwierdzenie instrukcji kancelaryjnej;
— akceptacja JRWA przez archiwum;
— przygotowanie dokumentu wdrazajgcego. !
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= Szkolenia pracownicze
— prawne, wyjasniajgce instrukcje kancelaryjna, JRWA;
— Z podstawowej obstugi systemu EZD RP;
— z zastosowaniem przygotowanych obiegow — EZD RP w praktyce.
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Etap lll. Po wdrozeniu

= Wsparcie uzytkownikow
« Cykliczne szkolenia przypominajgcych (gt. wczesny etap uruchomienia produkcyjnego);
« Zapewnienie formy ,helpdesku” dla uzytkownikdw (kompetentni cztonkowie zespotu
wdrazajgcego).
= Odpowiedzi na zgloszenia potrzeb zmian legislacyjnych
* zZmiany zarzgdzen, niezaleznie poziomu przygotowania sie do uruchomienia EZD;
« zgtoszenia aktualizacji / zmian klas JRWA z tradycyjnych na prowadzone elektroniczne.

UWAGA!

Etap po wdrozeniu, jest tak naprawde poczatkiem pracy z systemem, dziatanie zespotu
wdrazajgcego, powinno byC tak samo intensywne, jak podczas prac przygotowawczych do
uruchomienia produkcyjnego.
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Podsumowanie — wnioskKi

» Korzysci z wdrozenia EZD RP:
= Wazrost efektywnosci — szybki dostep do sprawy / pisma (i ich statusu);
= Transparentnosc¢ i Odpowiedzialnos¢ — kazda decyzja ma swoj cyfrowy slad;
= Bezpieczenstwo dokumentacji — istotna rola Kancelarii i Archiwum (SST);
= Kultura Paperless — ekologia idzie w parze z nowoczesng administracjg akademicka.

= Wyzwania:
= Cyfryzacja to nie Skanowanie — inteligentne procesy, a nie cyfrowe archiwum obrazkow;
= Ludzie vs. System — zmiana mentalnosci kadry jest kluczowa w procesie wdrazania;
= Pelna Integracja — EZD musi stanowiC spojne serce ekosystemu IT uczelni.
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SEZD

Dziekuje za uwage

Elektroniczne zarzadzanie dokumentacjg w szkolnictwie wyzszym - wdrazanie systemu
EZD RP w uczelniach publicznych nadzorowanych przez Ministra Nauki i Szkolnictwa
Wyzszego jest realizowane ze Srodkdéw Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego.
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