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STOWARZYSZENIE INICJATYWA OBYWATELSKA

PRO CIVIUM

Dokument wykonawczy Prezesa Zarzgdu

ZARZADZENIE PREZESA ZARZADU

Nr X/ZalPr/26/1
z dnia 30 sierpnia 2026 r.

w sprawie ustanowienia funkcji
Gtéwnego Administratora Systemu BazaWiedzy Pro Civium

nadzoér funkcjonalny, jako$ciowy i uzytkowy

Na podstawie § 21 pkt 4 i 5 Regulaminu Stowarzyszenia Inicjatywa Obywatelska Pro Civium oraz pkt 2.3
Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania, w celu zapewnienia ciggtosci, aktualnosci, uzytecznosci i
bezpieczenstwa organizacyjnego Systemu BazaWiedzy Pro Civium, zarzgdza sie, co nastepuije:

8§ 1 Ustanowienie funkcji

1. Ustanawia sie w Pro Civium funkcje Gléwnego Administratora Systemu BazaWiedzy Pro
Civium, zwanego dalej "Administratorem".

2. Administrator sprawuje nadzoér funkcjonalny, jakosciowy i uzytkowy nad BazgWiedzy Pro
Civium, rozumiang jako centralny system organizacji tgczacy wiedze, dokumenty, rejestry,
procedury, formularze, narzedzia projektowe oraz obstuge wolontariuszy i praktykantow.

3. Administrator odpowiada za jakos¢ i ciggtos¢ korzystania z systemu jako jednej calosci, a nie
za techniczne administrowanie serwerem, kodem lub infrastrukturg.

8§ 2 Misja i standard dziatania

1. Misjg Administratora jest ochrona jakosci i ciggltosci BazyWiedzy oraz prowadzenie jej
uzytkownikdéw w sposéb zapewniajacy prawidtowe, samodzielne i bezpieczne korzystanie z
powierzonych im narzedzi i dostepow.

2. Administrator dgzy do tego, aby BazaWiedzy byta:

» sprawna i dostepna w podstawowych Sciezkach dziatania;

» aktualna pod wzgledem informacji organizacyjnych i dokumentow;

 intuicyjna, czytelna i zrozumiata takze dla oséb o mniejszych kompetencjach cyfrowych;
» bezpieczna organizacyjnie oraz uzywana zgodnie z zakresem uprawnien;

e pomocna dla wolontariuszy, praktykantow, cztonkow, kadry i wspotpracownikéw;

e rozwijana zgodnie z rzeczywistymi potrzebami Pro Civium.

3. Administrator zapewnia, aby uzytkownik wiedziat, gdzie znalez¢ informacje, z jakiego narzedzia
skorzysta¢, komu zgtosi¢ problem, jak przej$¢ dany proces oraz gdzie znajduje sie aktualna
wersja dokumentu.
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1.

§6

1.
2.

Powotanie Administratora

Do wykonywania funkcji okreslonej niniejszym Zarzgdzeniem nalezy powota¢ imiennie
Gtéwnego Administratora Systemu BazaWiedzy Pro Civium.

. Powotanie konkretnej osoby, okreslenie daty rozpoczecia wykonywania funkcji oraz przyznanie

niezbednych dostepoéw nastepuje w odrebnym akcie wewnetrznym Prezesa Zarzadu.

. Zakres dostepow Administratora ogranicza sie do minimum niezbednego do wykonywania

powierzonych zadan i podlega okresowej weryfikacji.

. Do czasu imiennego powotania Administratora nadzor nad realizacjg niniejszego Zarzadzenia

sprawuje Prezes Zarzadu lub wskazany przez niego cztonek Zarzadu.

Monitorowanie dziatania systemu

. Administrator regularnie kontroluje funkcjonalne dziatanie BazyWiedzy, w szczegolnosSci:

dziatanie kafelkéw, przyciskéw i odnosnikow;

poprawnos¢ otwierania formularzy oraz mozliwos¢ przejscia procesu od poczatku do konca;
dziatanie systemu na komputerze i telefonie;

zrozumiato$¢ komunikatow, instrukcji i informacji o kolejnych krokach;

wystepowanie Slepych punktéw, przerw w procesie i sytuacji, w ktérych uzytkownik nie wie, co
zrobic;

wpltyw nowych funkcji na inne czesci BazyWiedzy.

. Administrator nie naprawia samodzielnie usterek technicznych. Rozpoznaje problem,

dokumentuje go i przekazuje witasciwej osobie technicznej, a nastepnie monitoruje jego
usuniecie.

Kontrola aktualnosci informacji

. Administrator sprawdza aktualno$¢ informacji umieszczonych w systemie, w tym:

funkciji, stanowisk i zakreséw odpowiedzialnosci;

danych os6b odpowiedzialnych, kontaktéw oraz informacji o dostepach;

nazw centréw, zespotow, projektéw i narzedzi;

procedur, regulaminéw, termindéw realizacji zadan i komunikatow organizacyjnych;

dokumentow przeznaczonych do biezacego stosowania.

. Po zmianie sktadu Zarzadu, struktury, projektu albo zakresu odpowiedzialnosci Administrator

kontroluje, czy zmiana zostata uwzgledniona we wszystkich wtasciwych miejscach systemu.

. Administrator nie zmienia samodzielnie tresci wymagajacych decyzji Zarzadu, dyrektora

centrum, wlasciciela procesu albo Inspektora Ochrony Danych. Zgtasza potrzebe aktualizaciji,
wskazuje wiasciciela tresci i kontroluje wykonanie korekty.

Testowanie nowych rozwigzan

Administrator uczestniczy w odbiorze funkcjonalnym nowych modutéw BazyWiedzy.
Przed petnym udostepnieniem nowego rozwigzania Administrator:

przechodzi proces z perspektywy zwyktego uzytkownika;

sprawdza zrozumiato$¢ polecen, formularzy i przyciskéw;

ocenia widok i obstuge na telefonie;
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* wychwytuje brakujgce informacje oraz ryzyko pomytek;
e zgtasza uwagi przed publikacja;

¢ po wdrozeniu potwierdza prawidiowe dziatanie rozwigzania.

§ 7 Wsparcie uzytkownikéw

1. Administrator wspiera wolontariuszy, praktykantéw, czionkéw, kadre i wspOtpracownikéw,
ktorzy po raz pierwszy korzystajg z BazyWiedzy, nie potrafig znalez¢ narzedzia, nie rozumiejg
kolejnosci czynnosci, majg trudno$¢ z formularzem lub dostepem albo zauwazyli biad.

2. Administrator prowadzi uzytkownika przez proces, wyjasnia zasady oraz uczy samodzielnego
wykonania zadania. Nie wykonuje obowigzkéw za uzytkownika i nie przejmuje
odpowiedzialnosci whasciciela procesu.

8§ 8 Ocena intuicyjnosci i dostepnosci uzytkowej

Administrator ocenia system z perspektywy osoby, ktéra nie uczestniczyta w jego budowaniu,
sprawdzajac w szczegolnosci:

e czy nazwy kafelkdw i funkcji sg zrozumiate;

e Czy najwazniejsze narzedzia mozna tatwo znalez¢;

e czy liczba krokéw nie jest nadmierna;

e czy tresci nie powtarzajq sie bez potrzeby w kilku miejscach;

e czy instrukcje odpowiadajg rzeczywistemu przebiegowi dziatania;

e czy uzytkownik wie, co nastgpi po kliknieciu;

» czy komunikaty o btedach wskazujg sposéb rozwigzania problemu;

e czy system pozostaje uzyteczny dla oséb o mniejszych kompetencjach cyfrowych.

8 9 Rejestr i obstuga zgtoszen

1. Administrator prowadzi rejestr zgtoszen dotyczacych BazyWiedzy i pilnuje ich zamkniecia.
2. Kazde zgtoszenie kwalifikuje sie do jednej z kategorii:

e awaria lub zagrozenie bezpieczenstwa;

* niedziatajacy formularz, przycisk albo proces;

e nieaktualna lub btedna informacja;

e problem z dostepem;

e trudnos¢ uzytkownika;

e uwaga dotyczaca czytelnosci;

e propozycja rozwoju lub innowaciji.

3. Zgtoszenie powinno zawiera¢ miejsce wystgpienia problemu, krotki opis, date zauwazenia,
rodzaj urzadzenia, zrzut ekranu - jezeli jest mozliwy - informacje, czy problem blokuje zadanie,
osobe lub komérke, ktorej przekazano sprawe, oraz aktualny status realizaciji.

§ 10 Rozwdj i innowacje

1. Administrator zbiera potrzeby uzytkownikéw oraz przedstawia propozycje nowych narzedzi,
uproszczen, automatyzacji, integracji informacji, materiatobw wdrozeniowych i zabezpieczen
ograniczajacych ryzyko bteddw.
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2. Administrator nie wdraza samodzielnie zmian wplywajacych na strukture organizacji, dane
osobowe, uprawnienia, zasady dzialania, finanse, prawo Iub kadry. Propozycje takie
przedstawia do zatwierdzenia wtasciwej osobie albo organowi.

§ 11 Tryb pracy

Czestotliwos¢é Minimalny zakres czynnosci

Na biezaco Przyjmowanie zgtoszen, pomoc uzytkownikom, identyfikowanie btedow krytycznych,
kontrola najwazniejszych funkcji i przekazywanie probleméw wtasciwym osobom.

Raz w tygodniu Przeglad otwartych zgtoszen, kontrola nowych i zmienionych modutéw, sprawdzenie
kluczowych Sciezek uzytkownika, wskazanie spraw wymagajgcych decyzji i krotkie
podsumowanie stanu systemu.

Raz w miesiacu Audyt wybranej strefy, kontrola aktualnosci danych organizacyjnych, przeglad
odnos$nikéw, analiza powtarzajacych sie probleméw i rekomendacje rozwojowe.

Raz na kwartat Kompleksowy audyt funkcjonalny, przeglad oséb i zakreséw dostepu, ocena intuicyjnosci,
przeglad instrukgciji, raport o stanie BazyWiedzy i plan usprawnien.

§ 12 Uprawnienia Administratora
W zakresie niezbednym do wykonywania funkcji Administrator ma prawo:
» testowac wszystkie udostepnione mu funkcje;
e zgtaszac¢ koniecznos¢ pilnej korekty;
« zadac wskazania wtasciciela nieaktualnej informaciji;
» rekomendowac czasowe ukrycie tresci wprowadzajacej uzytkownikow w btad;
« kierowac zgtoszenia do informatyka, Zarzadu, dyrektora centrum albo 10D;
e proponowac zmiany i nowe rozwigzania,
» otrzymywac informacje potrzebne do kontroli wykonania zgtoszenia;

e uczestniczy¢ w odbiorze nowych modutéw.

§ 13 Granice odpowiedzialnosci

1. Gléwny Administrator Systemu:
* nie jest administratorem serwera ani programistg i nie naprawia kodu lub infrastruktury;
e nie wprowadza za wszystkich danych do rejestrow;

* nie tworzy samodzielnie uchwat, regulaminéw i decyzji ani nie zatwierdza tresci nalezacych do
kompetencji Zarzadu;

* nie zmienia uprawnien bez zatwierdzenia i nie udostepnia danych osobom nieuprawnionym;
* nie przejmuje odpowiedzialnosci dyrektoréw za prowadzone procesy;

¢ nie zastepuje Inspektora Ochrony Danych;

¢ nie podejmuje samodzielnie decyzji finansowych, prawnych ani kadrowych.

2. Wihasciciele poszczegélnych proceséw zachowujg odpowiedzialno$¢ za merytoryczng
poprawnos¢, kompletnos¢ i terminowg aktualizacje swoich danych.
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§ 14 Priorytety zgtoszen

Zagrozenie danych, nieuprawniony dostep, brak dziatania catego systemu albo
KRYTYCZNE . C . L .
kluczowego procesu. Zgtoszenie przekazuje sie natychmiast wtasciwej osobie.

Niedziatajacy formularz, btedne dane o odpowiedzialnosci, nieaktualny dostep albo
PILNE problem uniemozliwiajgcy wykonanie zadania. Zgtoszenie przekazuje sie tego samego
dnia.

STANDARDOWE Btad t.resch problem z c;ytellnosug, n!ea}ktualpy 0(_jnosn|k aIbo. trL_ldnosc, ktora nie
blokuje pracy. Zgtoszenie rejestruje sie i monitoruje do zamkniecia.

ROZWOJOWE Pom_ysi_ na nowg funkCJe{ mtegraqg, automatyzacle albo zmiane uktadu. Propozycje
analizuje sie i przedstawia do zatwierdzenia.

8§ 15 Pierwsze 30 dni Administratora

Tydzien 1 - poznanie systemu
» przejScie wszystkich gtéwnych stref;
e poznanie struktury organizacji i wtascicieli procesow;

» sprawdzenie najwazniejszych Sciezek uzytkownikow.

Tydzien 2 - pierwszy audyt
» kontrola danych o funkcjach i odpowiedzialnosci;
e sprawdzenie kontaktow, odnosnikdw i najwazniejszych formularzy;

e utworzenie pierwszej listy bledéw i potrzeb.

Tydzien 3 - praca z uzytkownikami
* rozmowy z wolontariuszami i praktykantami;
e ustalenie miejsc, w ktérych uzytkownicy najczesciej sie gubig;

» sprawdzenie instrukcji i przygotowanie propozycji uproszczen.

Tydzien 4 - raport otwarcia
» wykaz wykrytych nieaktualnosci i usterek;
e ocena intuicyjnosci;
« lista problemow uzytkownikow;

* najpilniejsze rekomendacje i plan dalszego monitorowania.

§ 16 Wspotpraca, raportowanie i ochrona informaciji

1. Wszystkie centra, zespotly, wiasciciele procesow oraz osoby korzystajace z BazyWiedzy sa
zobowigzane wspotpracowaé z Administratorem w zakresie wyjasniania zgtoszen, aktualizaciji
danych i testowania procesow.

2. Administrator przekazuje Prezesowi Zarzadu krétkie podsumowania tygodniowe, rekomendacje
miesieczne oraz kwartalny raport o stanie BazyWiedzy.
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3. Administrator jest zobowigzany do zachowania poufnosci, dziatania zgodnie z nadanym
zakresem dostepu oraz niezwlocznego zgtaszania kazdego podejrzenia naruszenia
bezpieczenstwa danych lub uprawnien.

§ 17 Zasada gtéwna

Administrator nie ma wiedzie¢ wszystkiego ani wykonywaé wszystkiego samodzielnie. Ma

zauwazacé, sprawdzaé, prowadzi¢ uzytkownikéw, porzadkowaé problemy, uruchamiaé
wiasciwe osoby i pilnowaé, aby zadna wazna sprawa nie pozostata bez rozwiazania.

BazaWiedzy jest wspolnym dobrem Pro Civium. O jej wartosci decyduje nie tylko liczba narzedzi,
lecz przede wszystkim ich aktualnos$c¢, niezawodnosé, bezpieczenstwo i rzeczywista uzytecznoscé.
§ 18 Postanowienia koiicowe
1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

2. Zarzadzenie podlega rejestracji w Repozytorium Aktéw Prawnych Pro Civium oraz
udostepnieniu osobom, ktérych zakres obowigzkéw obejmuje korzystanie z BazyWiedzy lub
wspoOtprace z Administratorem.

3. Nadzér nad wykonaniem Zarzgdzenia sprawuje Prezes Zarzadu.

Poznan, 30 sierpnia 2026 r. Izabela Jarczewska
Prezes Zarzadu
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