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Jak zostac
Partherem EZD RP?
Modele wspotpracy

Przedsiewziecie pn. ,Wsparcie dla powszechnego stosowania elektronicznego zarzgdzania
dokumentacjg poprzez rozwdj i udostepnienie nieodptatnego systemu klasy EZD,
udostepnienie chmury SaaS2 EZD RP oraz wdrozenia systemu EZD w administracji publicznej
RP”, realizowane przez Ministerstwo Cyfryzacji w partnerstwie z NASK-PIB, objete wsparciem
w ramach Inwestycji C2.1.1 Krajowego Planu Odbudowy i Zwiekszania Odpornosci ze

Srodkéw Instrumentu na Rzecz Odbudowy i Zwiekszania Odpornos$ci oraz Unii Europejskiej —
NextGenerationEU

—ﬁ PLAN Rzeczpospolita
=~=— oosupowy [ P

Sfinansowane przez
Unie Europejska
NextGenerationEU
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WDROZENIE SYSTEMU EZD RP:

- EWOLUCYJNA ZMIANA KULTURY PRACY
- PROJEKT O CHARAKTERZE ORGANIZACYJNO-MERYTORYCZNYM

Prace organizacyjno-merytoryczne
stanowia 85% prac wdrozeniowych

Prace techniczne
stanowia 15% prac wdrozeniowych

Rekomendowane 4 etapy wdrozenia

NASK
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WYBRANY MODEL WDROZENIA SYSTEMU:
SAAS EZD RP, ON-PREMISE

Dwa modele wdrozenia systemu EZD RP

»
SaaS EZD RP

dla jednostek administracji rzgdowej,
od 11Q2025 réwniez dla JST
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/ESPOL DS. WDROZENIA EZD RP

Celem powotania Zespotu jest koordynowanie wdrozenia systemu EZD oraz prawidtowego
wykonywania czynnosci kancelaryjnych w systemie elektronicznego zarzadzania dokumentacja,
W szczegolnosci poprzez:

= uzgodnienie harmonogramu prac wdrozeniowych,

= biezgcg wspotprace z zespotem NASK,

= poznanie wszelkich funkcjonalnosci systemu EZD RP i jego testowanie,

= szkolenia uzytkownikow systemu,

» biezgce udzielanie wsparcia uzytkownikom systemu,

= wypracowanie/opracowanie i aktualizowanie niezbednej dokumentacji
(zarzgdzenia wewnetrzne, procedury),

= wspotprace z komorkami organizacyjnymi w zakresie potrzebnym do prawidtowej realizacji
czynnosci zwigzanych z elektronicznym zarzgdzaniem dokumentacja,

» weryfikacje/nadzor (przy udziale koordynatora czynnosci kancelaryjnych) prawidtowosci
wykonywania czynnosci kancelaryjnych,

= Oopisywanie, zgtaszanie (do autora systemu) propozycji nowych funkcjonalnosci systemu EZD,

= podejmowanie innych koniecznych dziatan usprawniajgcych elektroniczne dokumentowanie
przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw w jednostce.
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PRACE PRZYGOTOWAWCZE DO
WDROZENIA SYSTEMU EZD

v" Opracowanie procedur wewnetrznych okreslajgcych w szczegoélnosci:
L wewnetrzne procesy przebiegu dokumentow,
U obstuge przesytek wptywajgcych,
U postepowanie z korespondencjg wewnetrzna,

L zakres pomocniczego korzystania z EZD w sprawach prowadzonych
tradycyjnie \ papierowo,

0 zasady obstugi sktadu chronologicznego,
O postepowanie w przypadku awarii systemu EZD RP,

Q archiwizacje i zarzgdzanie zasobem archiwum zaktadowego / sktadnicy akt,

T v" Podejmowanie innych koniecznych dziatan usprawniajgcych elektroniczne
)

o
NASK

dokumentowanie przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw w podmiocie,

np. procedura nadawania uprawnien dla pracownikow w systemie EZD RP.
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WSPARCIE UDZIELONE W OBSZARZE
TECHNICZNYM

O Pomoc w przygotowaniu infrastruktury sprzetowej — przekazanie
wymagan dot. srodowiska sprzetowo-sieciowego niezbednego
dla prawidtowego dziatania EZD RP i weryfikacja stanu przygotowania
informatycznego jednostki do wdrozenia EZD.

O Pomoc we wiasciwej konfiguracji systemu, zdefiniowaniu wymaganych
przez jednostke wdrazajgcg ustawien i uprawnien uzytkownikow.

NASK
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WSPARCIE W OBSZARZE ORGANIZACYJNO-MERYTORYCZNYM

L Biezgca pomoc w kwestiach organizacyjno-merytorycznych zwigzanych z wdrozeniem EZD w celu zapewnienia najbardziej
optymalnego przygotowania jednostki do uruchomienia aplikacji EZD RP.

L Realizacja szkolen z zakresu zasad dziatania i funkcjonalnosci EZD RP dla pracownikow jednostki wdrazajgcej.

0 Szkolenia dedykowane dla uzytkownikow:
« dla wszystkich uzytkownikéw z instrukcji kancelaryjnej — online
* punktéw kancelaryjnych — stacjonarnie/online - szkolenie trwa 4 godziny
« punktoéw sekretarskich i koordynatoréw — stacjonarnie/online - szkolenie trwa: | dzieh 5 godziny, Il dzien 4 godziny

+ kierownikéw jednostki — stacjonarnie/online - szkolenie trwa ok. 2 godziny

Szkolenie indywidualne dla kazdej z grup, tematycznie jest dostosowane do czynnosci realizowanych przez grupe w EZD RP.

Szkolenia realizowane grupowo w koordynacji

> biura lokalne NASK w: Biatymstoku, Warszawie, Krakowie,
Wroctawiu, Gdansku

» w lokalizacjach zapewnionych przez Partnera
» online

NASK
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WDROZENIE SYSTEMU EZD RP PRZY WSPARCIU NASK

Zakonczony etap formalny

01

v" Wymagania techniczne
- v Wymagania biznesowe
v/ Wartosci dodane EZD RP

v' Wersja demo
v Prezentacja EZD RP (film)

02

' Dostep do EZD RP

O Zestawienie tunelu IPSec

umozliwiajgcego dostep
do SaaS EZD RP

U Zestawienie potgczenia

Whitelist

lub

- O Instalacja on-premise

03

Szkolenia administracyjne

U0 Podstawy administrowania

aplikacjg EZD RP
- szkolenie techniczne
| stopnia

O Podstawy administrowania

aplikacjg EZD RP
- szkolenie techniczne
Il stopnia

O Weryfikacja wersji testowej —

szkolenie techniczne
lll stopnia

O Weryfikacja wersji

produkcyjnej

04

Szkolenia merytoryczne

Q

(]

AN N N

Filmy szkoleniowe na
kazdym stanowisku
uzytkownika

Szkolenie wprowadzajgce

z Instrukcji Kancelaryjnej
dla kazdego uzytkownika

Szkolenie stacjonarne:
koordynatoréw
kierownictwa
kancelarii

05

Wsparcie i przygotowanie
produkcji

>

>
>

Dedykowany adres
e-mail do zgtoszen

Weryfikacja/Audyt EZD RP
Dodatkowe szkolenia

» Qday techniczny

» Qday jakosc¢
wdrozenia EZD

o @
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NASK

UStUGI WSPARCIA

Podstawowym medium komunikacyjnym pomiedzy partnerami
a Zespotem wsparcia uzytkownikow EZD RP jest portal zgtoszen

Za jego posrednictwem wskazane osoby od poszczegdlnych
partneroéw, ktorym zostaty zatozone konta na tym portalu, majg
mozliwos¢ zgtaszania probleméw zwigzanych z funkcjonowaniem
sytemu EZD RP oraz propozycji jego rozwoju.

Wiadomosci nalezy wysyta¢ na adres: wsparcie-ezdrp@nask.pl

Obstuge Portalu zapewnia dedykowany
Zespot Wsparcia NASK

o Q
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WYBRANE SPOSOBY WDRAZANIA SYSTEMU

9 = 4
e J

Wdrozenia samodzielne Wdrozenia Indywidualne Wdrozenia Kaskadowe

Wsparcie NASK

Jednostki administracji rzgdowej lub panstwowej oraz jednostki administracji samorzgdowej mogg ubiegac sie
0 bezptatne bezposrednie wsparcie wdrozeniowe NASK oraz udostepnienie EZD RP jako ustugi chmurowej
(SaaS EZD RP) o ile:

* nie wykorzystujg obecnie innego systemu klasy EZD do dokumentowania spraw — tzn. system elektroniczny
nie jest wskazany w jednostce jako podstawowy sposob dokumentowania spraw i nie jest prowadzony sktad
chronologiczny,

* nie prowadzg dziatalnosci gospodarczej w rozumieniu przepiséow prawa Unii Europejskiej — ustugi NASK

sg finansowane ze srodkow publicznych krajowych i unijnych — w tym wypadku istniatoby ryzyko naruszenia zasad

dozwolonej pomocy publicznej,
* spetniajg obligatoryjne wymogi merytoryczne i techniczne opisane w dokumencie
»+Analiza przygotowania organizacji do wdrozenia EZD RP"

NASK
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Samodzielne wdrozenie & EZD

1

Instalacja EZD RP

* Wybranie modelu wdrozenia
EZD RP (SAAS komercyjna lub
on-premise)

* Publicznie otwarty dostep do .
repozytorium plikow instalacyjnych |

EZD RP - informacje w podreczniku,

instrukcja instalacji:

* https:/podrecznik.ezdrp.gov.pl/instrukcja-
instalacji-ezd-rp-srodowiska-testowe-
rozwojowe-edukacyjne/

. https://podrecznik.ezdrp.qov.pl/instrukcié-
instalacji-ezd-rp-srodowisko-produkcyjne/

2

Przygotowanie organizacji
do wdrozenia

Merytoryczne:

+ Rekomendacje — normatywy

wewnetrzne wdrozenia systemu |

EZD w organizaciji
podrecznik uzytkownika EZD RP .

Techniczne:

« Analiza organizacji do wdrozenia!

EZD RP

« Rekomendowane scenariusze
implementacji EZD RP
i ich wymagania

RP

K

3

Poznanie Sytemu EZD
RP Szkolenie

» Pakiet materiatéw edukacyjnych:

» wersja demonstracyjna
EZD RP

» filmy szkoleniowe
i instruktazowe

* interaktywne kursy online

4

Konsultacje wspierajace

» forum dyskusyjne EZD RP

» webinaria dla instytucji
samodzielnie wdrazajgcych

EZD RP
https://www.gov.pl/web/ezd-rp/cykl-

S

-~ Uruchomienie systemu

webinarow-dla-instytucji-samodzielnie- !

wdrazajacych-ezd-rp
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Jak zosta¢ Partnerem EZD RP?




Rozpoczecie procesu wdrozeniowego

Jak zosta¢ Partnerem EZD RP?

1 2 3 4 5

. . Analiza przygotowania ~ Formularz danych do Dokumenty w procesie - Spotkanie inicjujace
Ankieta zgloszenia R L : .. S formalnym |
organizacji do wdrozenia - dokumentacji wdrozenia | ;
systemu EZD RP o | . 3 )
PARTNER: | ~ —Karta Partnera  NASK: NASK:
Wybranie modelu wdrozenia ~ PARTNER:  PARTNER: dPrieS*anif,dodPartndera _ - wm:g:::z tbelzgzggwns
: : i i okumentéw do podpisania: { -
EZD RP(SAAS lub on-premise) - Wypetnienie analizy przygotowania:  Jednostka zobowigzana jest = Umowa powiefzenri)a danych = Wersja demo
| wypetnienie ankiety zgtoszenia - organizacji do wdrozenia EZD RP = do wypetnienia formularza = Upowaznienie koordynatora = Prezentacja EZD RP (film)
jednostki do wdrozenia systemu. - (samoweryfikacja).  w zaleznosci od wybranego = Oswiadczenie o reprezentagji ‘
_ | Przestanie podpisanej ankiet - wariantu wdroZenia = Oswiadczenie o gotowosci do :
¥ https://www.gov.pliweb/ezd-rp/wsparcie- do NASK podp d ) y | i przestania go do NASK.  wdrozenia s Stemug - PARTNER:
wdrozeniowe o za posrednictwem | | y 3 .
" ePUAP. | _ | - Przygotowanie harmonogramu
- Etap| | - NASK: " PARTNER: ~ wdrozenia EZD RP w jednostce
- Link do ankiety samoweryfikaciji: Przygotowanie dokumentac;ji Podpisanie przez Kierownika ‘
. Etapll | - wdrozenia EZD RP na podstawie jednostki dokumentéw,

https://form.govtech.gov.pl/ankieta/9053  \yypetnionego formularza danych a nastepnie przestanie ich

) | 47/analiza-przygotowania-organizacji- 3
AMKIETA PRZEDWDROZEMNIOWA | | | H !
h e . do-wdrozenia-ezd-rp.html 3 - do NASK via ePUAP | SA T
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NASK

JEDNOSTKI WDRAZANE
ZE WSPARCIEM NASK

ZESPOL WDROZENIOWY

Wdrozenia realizowane ze wsparciem NASKE przy aktywnym udziale Partnera Wiodgcego

v

JEDNOSTKI WDRAZANE
BEZ WSPARCIA NASK

Wdrozenia realizowane przez zespot

wdrozeniowy Partnera Wiodgcego

@


https://www.youtube.com/@ezdrp
ezdrp.gov.pl

Przystapienie do | EEzD™

A

1. 2.
Wybor Zgtoszenie
jednostek jednostek
do wdrozenia do wdrozenia

NASK o @



https://www.youtube.com/@ezdrp
ezdrp.gov.pl

Role podmiotow we wdrozeniu Kaskadowym

Wybor

jednostek do
wdrozenia

NASK

[ ANKIETA — ZGLOSZENIA JEDNOSTKI DO WDROZENIA SYSTEMU EZD RP ]

» Jednostka wdrazana ze wsparciem NASK - jednostka
podlegta (organizacyjna, nadzorowana, bgdz wspotpracujgca)
wyznaczona do wdrozenia EZD RP przy wsparciu NASK
w koordynacji Podmiotu wiodgcego.

» Jednostka wdrazana bez wsparcia NASK — jednostka
podlegta (organizacyjna, nadzorowana, bgdz wspotpracujgca)
ktéra nie bedzie wdrazata EZD RP we wspotpracy z NASK.

» Jednostka nieplanowana do wdrozenia — jednostka
podlegta (organizacyjna, nadzorowana, bgdz wspotpracujgca)
ktora nie bedzie wdrazata EZD RP.

@


https://www.youtube.com/@ezdrp
ezdrp.gov.pl
https://form.govtech.gov.pl/ankieta/905347/analiza-przygotowania-organizacji-do-wdrozenia-ezd-rp.html.

Materiaty
Edukacyjne

D00 KLLKL

NASK

@


https://www.youtube.com/@ezdrp
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» DEmMO EZD RP

@@:

Do obstuzenia
Monitorowanie DO OBSLUZENIA

Sprawy >

Spis spraw

# O Q@

Zakoriczone >

itk

Spis pism
niestanowigcych akt

%

sprawy
Rejestry
Raporty SPRAWY

Whyszukiwanie

R O @ m

Reorganizacja

NOTATKI

Spotkanie z pracownikami

dziatu promocji.
Godz. 10:00

NASK

WERSJA DEMONSTRACYINA Biuro EZD RP

Do

obstuzenia

5

pilne

0

po terminie

pilne.

2

po terminie

&

Zatoz sprawe

KALENDARZ

AR k4

Dodaj plik z dysku Wspétpracownicy Schematy

dzien  tydziern miesigc

¢ lipiec 2025 >
3r czw pt sob nd pn N
9 10 11 12 13 14

0 Dorota Wielkopolska
0 @ Zl r \ Dyrektor (1)
Biuro Dyrektora Generlanego (BDG)

WAZNE KOMUNIKATY

© 2025-04-08

Demo nie jest potaczone z platformg ePUAP | eDorgczeniami.

TY ZASTEPUJESZ ZASTEPUJA CIEBIE +
Data obowigzywania Liczba spraw i zadan

2025-04-08 - nieckreslona @ dostepne 2/2
Mazowiecki Roman Gtéwny specjalista (DOP)

PRZYDATNE LINKI

& Podrecznik uzytkownika (link)

¢ Dodatkowe aplikacje systemowe

¢ Instrukeja korzystania z DEMO

¢ Regulamin Demo

https://demo.ezdrp.gov.pl/

Konta testowe

Pracownicy kancelarii
« Zofia Slaska (login: zofias)
« Zofia Podkarpacka (login: zofiap)

Pracownicy merytoryczni
« Roman Mazowiecki (login: romanm)
« Aleksandra Dolnoslaska (login: aleksandrad)

Kierownicy
« Dorota Wielkopolska (login: dorotaw)

Hasto dla wszystkich kont: EzdTest1!

o @



https://www.youtube.com/@ezdrp
ezdrp.gov.pl

2> PODRECZNIK UZYTKOWNIKA EZD RP

B EZD™

Portal EZD RP Kursy online Filmy szkoleniowe Piaskownica API Wzory i szablony

Podrecznik uzytkownika EZD RP

Podstawy uzytkowania

Elementy interfejsu i czynnaosci niezbedne do realizadi
zadan podczas codziennej pracy z systemem

Ekran startowy

Mawigada w systemie
Korzystanie z panelu uzytkownika
Ustawianie zastepstw
Zarzgdzanie zastepstwami 2 poZiomu uZytkownika
Tworzenie | edycja szablondw zadar

Dodawanie nowego pisma z dysku

Instalacja i

NASK

Instrukcjs obstugi systemu oraz dokumentacja techniczna

Obstuga kancelarii i sekretariatu

Czynnosd kancelaryjne zwigzane z obstugg korespondendi
i przesytek oraz pracg z rejestrami

Rejestracja przesytek wphawajgoych

Skanowanie dokumentdw za pomocg programu QuickScan
Uzupetnianie metadanych przesytek wphnwajgoych

Praca z rejestrem przesytek wphawajgoych

Korespondencja wphywajgca preez ePUAP

Praca z rejestrem korespondendji wychodzgcej

Obstuge dokurmentow w sktadach

Prowadzenie spraw

Zagadnienia dotyczgce prowadzenia sprawy w systemie
od momentu jej zatozenia do zakonczenia

Zaktadanie sprawy

Samodzielne nadawanie numeary sprawis
Przerejestrowanie sprawy

Wszrzecie sprawy 2 urzedu

Wspdtdzielenie spraw

Dodawanie natatek shuzbowych do akt sprawy

Whszukiwanie akt w obrebie sprawy

hitps://podrecznik.ezdrp.gov.pl/

@
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» FILMY SZKOLENIOWE

Szkolenie pracownikow

punktow kancelaryjnych

e autor: EZD RP

Playlista - 6 filmow - 845 wyswietlen

Przedmiotem szkolenia przeznaczonego dla pracownikow
punkiow kancelaryjnych sg zagadnienia ¢ ..wiecej

P Odtworz wszystkie &8 65

https://www.youtube.com/@ezdrp

NASK

'

~ =

e-Doreczenia w EZD RP

e autor: EZD RP
Playlista - 4 filmy - 598 wyswietlen

Podczas szkolenia dowiesz sig, jak skonfigurowac ushige
e-Doreczen w EZD RP oraz jak bezposred ..wiecej

P Odtworz wszystkie Eb &=

Szkolenie kadry
kierowniczej

’ autor: EZD RP

Playlista - 3 filmy - 271 wyswietien

To szkolenie zostalo stworzone z mysig o dyrektorach,
kierownikach i menedzerach, ktorzy ches ..wiecej

P Odtworz wszystkie S 62>

Szkolenie pracownikow
merytorycznych
@ autoreore

laylista - 10 filmow - 1365 wyswietlen

Zobacz, jak skutecznie korzystac z EZD RP — od
podstawowej nawigacii | tworzenia obiek ..wiecej

P Odtworz wszystkie [y &=

o @



https://www.youtube.com/@ezdrp
ezdrp.gov.pl

Norbert Staszak

v Zarzadzanie i koordynowanie
prac Dziatu Wsparcia
v' Wspoipraca z Partnerami EZD RP

Magdalena Sawicka

v" Koordynowanie prac
wdrozeniowych i rozwojowych

v' Wspotpraca z Partnerami EZD

v’ Zarzadzanie dziatalno$cig i pracami
ONB

Arkadiusz Nogalski Agnieszka Kotakowska

Q Konfiguracja EZD RP O Wsparcie merytoryczne

Q Wsparcie merytoryczne
oraz techniczne

Q Koordynowanie prac
szkoleniowych




Shzo

K

ziekuje za
anstwa uwage

71 Norbert Staszak | Kierownik Dziatu Wsparcia EZD

norbert.staszak@nask.pl tel. 536 995 665



https://www.youtube.com/@ezdrp
ezdrp.gov.pl
mailto:norbert.staszak@nask.pl
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