


Skład zespołu wdrożeniowego
Nazwa jednostki: 

	Rola w Zespole wdrożeniowym
	Imię i nazwisko
	Adres e-mail
	Numer telefonu
	Osoby wyznaczone do kontaktu przez portal wsparcia Helpdesk (tylko z podanych poniżej adresów e-mail będzie możliwe dokonywanie zgłoszeń)

	Koordynator wdrożenia
	
	
	
	

	Koordynatorzy z komórek organizacyjnych (zgodnie z załącznikiem rekomendacje) 
	
	
	
	

	Administrator merytoryczny 1
	
	
	
	

	Administrator merytoryczny 2
	
	
	
	

	Koordynator czynności kancelaryjnych
	
	
	
	

	Archiwista jednostki
	
	
	
	

	Radca prawny
	
	
	
	

	Przedstawiciel kadr
	
	
	
	

	Inspektor ochrony danych
	
	
	
	

	Koordynator ds. szkoleń
	
	
	
	

	Przedstawiciel sekretariatu:
	
	
	
	




Zadania zespołu: 
· Koordynacja wdrożenia w jednostce organizacyjnej 
· Przygotowanie lokalnego harmonogramu 
· Zarządzanie lokalnymi ryzykami 
· Organizacja szkoleń dla pracowników 
· Dostosowanie procedur do specyfiki jednostki 
· Testowanie funkcjonalności systemu 
· Wsparcie użytkowników końcowych 
· Monitoring lokalnych wskaźników 
· Komunikacja z koordynatorami komórek 
· Przygotowanie lokalnej dokumentacji 

Zadania ról: 
Koordynator wdrożenia: 
· Ogólna koordynacja wdrożenia w jednostce 
· Nadzorowanie realizacji zadań zgodnie z harmonogramem
· Zarządzanie zespołem wdrożeniowym 
· Komunikacja z zespołem centralnym 
· Nadzór nad wszystkimi aspektami wdrożenia 
· Rozwiązywanie problemów lokalnych 
· Raportowanie postępów 
· Zarządzanie ryzykiem lokalnym 
· Koordynacja z koordynatorami komórek 

Koordynator z komórek organizacyjnych: 
· Komunikacja z zespołem centralnym 
· Nadzór nad zagadnieniami wdrożenia w ramach komórki
· Rozwiązywanie problemów
· Raportowanie postępów koordynatorowi wdrożenia
· Wsparcie merytoryczne dla pracowników 


Administrator lokalny: 
· Administracja lokalną instancją EZD RP 
· Zarządzanie użytkownikami lokalnymi 
· Konfiguracja uprawnień i ról 
· Wsparcie techniczne pierwszego poziomu 
· Monitor działania systemu lokalnie 
· Zarządzanie lokalną strukturą organizacyjną 
· Konfiguracja systemu dostosowana do jednostki
· Testowanie funkcjonalności 
· Dokumentowanie konfiguracji lokalnej 

Koordynator czynności kancelaryjnych: 
· Projektowanie lokalnych procesów kancelaryjnych 
· Przygotowanie instrukcji kancelaryjnych 
· Szkolenie z procedur kancelaryjnych 
· Nadzór nad obiegiem dokumentów 
· Implementacja JRWA w jednostce 
· Definiowanie kategorii spraw 
· Audyt zgodności kancelaryjnej 
· Wsparcie w digitalizacji procesów koncelaryjnych
· Przygotowanie wzorów dokumentów 

Archiwista jednostki: 
· Implementacja procedur archiwalnych w EZD 
· Definiowanie kategorii archiwalnych 
· Planowanie archiwizacji elektronicznej 
· Szkolenia z przepisów archiwalnych 
· Nadzór nad retencją dokumentów
· Koordynacja z archiwami zewnętrznymi 
· Audyt zgodności archiwalnej 
· Zarządzanie metadanymi archiwalnymi 

Radca prawny: 
· Ocena zgodności prawnej lokalnych rozwiązań 
· Przygotowanie lokalnych regulaminów 
· Interpretacja przepisów dla jednostki 
· Wsparcie prawne we wdrożeniu 
· Reprezentacja w sprawach spornych 
· Nadzór nad zgodnością z przepisami prawa

Przedstawiciel kadr: 
· Zarządzanie dostępami użytkowników 
· Implementacja procedur HR w EZD 
· Monitoring adaptacji pracowników 
· Zarządzanie zmianą organizacyjną 
· Planowanie reorganizacji stanowisk 

Inspektor ochrony danych: 
· Implementacja wymogów RODO w EZD 
· Audyt ochrony danych osobowych wewnątrz jednostki
· Szkolenia z ochrony danych 
· Zarządzanie zgodami na przetwarzanie 
· Monitoring incydentów danych 
· Koordynacja z IOD centralnym 
· Przygotowanie ocen skutków dla ochrony danych 
· Implementacja praw podmiotów danych 

Koordynator ds. szkoleń: 
· Organizacja planów szkoleń w porozumieniu z LCIT
· Koordynacja z trenerami centralnymi 
· Monitoring skuteczności szkoleń 
· Przygotowanie materiałów lokalnych 
· Budowa lokalnej bazy wiedzy 

Przedstawiciel sekretariatu: 
· Implementacja procesów sekretarskich 
· Zarządzanie korespondencją elektroniczną 
· Optymalizacja procesów komunikacji 
· Implementacja podpisu elektronicznego 
· Digitalizacja procesów administracyjnych 
· Wsparcie w obsłudze interesantów 
· Przygotowanie wzorów korespondencji 


INFORMACJA DOTYCZĄCA PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH
· Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych) – zwane dalej RODO informujemy, że:
· ADMINISTRATOREM DANYCH JEST: Lubelskie Centrum Innowacji i Technologii z siedzibą pod adresem: ul. M. Karłowicza 4, 20-027 Lublin, adres do korespondencji: ul. Marii Curie-Skłodowskiej 3 (pok. 1.20, I piętro), 20-029 Lublin, tel. 81 44 16 501, fax: 81 44 16 503, e-mail: kontakt@lcit.lubelskie.pl, www.lcit.lubelskie.pl,
· INSPEKTOR OCHRONY DANYCH: W sprawach dotyczących przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw związanych z przetwarzaniem można się skontaktować z Inspektorem Ochrony Danych poprzez e-mail: odo@lcit.lubelskie.pl lub telefonicznie: 573 794 250,
· CEL PRZETWARZANIA DANYCH: Realizacja zadań przedwdrożeniowych systemu elektronicznego zarządzania dokumentacją – EZD RP,
· PODSTAWY PRZETWARZANIA DANYCH: art. 6 ust. 1 lit. e RODO tj. przetwarzanie jest niezbędne do wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym lub w ramach sprawowania władzy publicznej powierzonej administratorowi w oparciu o art. 6 ust. 1 i ust. 1a ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (t. j. Dz. U. z 2020 poz. 164),
· ODBIORCY DANYCH: Odbiorcą danych osobowych mogą być podmioty wykonujące zadania publiczne lub działające na zlecenie organów władzy publicznej, w zakresie i w celach, które wynikają z przepisów powszechnie obowiązującego prawa oraz podmioty, które przetwarzają dane osobowe w imieniu administratora na podstawie zawartej umowy powierzenia przetwarzania, Naukowa i Akademicka Sieć Komputerowa.
· OKRES PRZECHOWYWANIA DANYCH: Według przepisów kancelaryjno-archiwalnych, obowiązujących w Lubelskim Centrum Innowacji i Technologii, wynosi 5 lat. 
· PRAWA OSOBY, KTÓREJ DANE DOTYCZĄ: 1) żądania od Administratora dostępu do swoich danych, 2) żądania sprostowania danych, które są nieprawidłowe, 3) żądania ograniczenia przetwarzania, 4) wniesienia sprzeciwu, 5) złożenia skargi do Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych, gdy istnieją przesłanki, iż dane są przetwarzane niezgodnie z przepisami, które ich dotyczą,
· POCHODZENIE DANYCH: Podanie danych osobowych jest konieczne do realizacji celu określonego powyżej, odmowa podania danych uniemożliwi jego realizację lub znacznie ją utrudni,
· GWARANCJE: Dane nie będą podlegały zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu, nie będą przekazywane do państwa trzeciego lub organizacji międzynarodowej.
