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Procedura postepowania w przypadku przeksztatcenia
jednostki organizacyjnej, ktora wdrozyta EZD RP ze
wsparciem NASK

Procedura okresla zasady wspotpracy pomiedzy NASK, przeksztatcang jednostkg organizacyjng
(jednostkami organizacyjnymi) oraz jednostkg, ktéra powstanie w wyniku przeksztatcenia. Zasady te
majg zapewni¢ bezpieczne, rozliczane i sprawne przekazanie dokumentacji zgromadzonej w systemie
EZD RP. Dostepne sg rdzne sposoby przekazania dokumentacji zgormadzonej w systemach klasy EZD,
jednakie w niniejszej procedurze zaktadamy, ze przekazanie dokumentacji nastepuje poprzez
przekazanie dostepu do catej instancji systemu. Jest to rozwigzanie najprostsze i najpetniejsze, bowiem
obejmuje zaréwno akta spraw (dokumenty NAS), jak rowniez pozostate dane zgromadzone w systemie
(np. rejestry).

W przypadku korzystania z modelu SaaS EZD RP, przekazanie dostepu nie moze technicznie nastgpic
bez udziatu NASK lub COIl jako dostawcy rozwigzania chmurowego. Jednakze, to kierownicy
przeksztatcanych jednostek sg odpowiedzialni za wskazanie podmiotu, do ktdrego zostanie przekazany
dostep oraz za zapewnienie wtasciwego sposobu postepowania z dokumentacjg zgromadzong w EZD
RP.

W przypadku korzystania z modelu on-premise (w tym chmur prywatnych) przekazanie dostepu moze
nastgpic bez wiedzy NASK. Przygotowana procedura ma jednak na celu zapewnienie ciggtosci wsparcia
utrzymaniowego.

Podkreslic trzeba, ze za prawidtowos¢ postepowania z dokumentacjag odpowiada kierownik
przeksztatcanej jednostki, wzglednie kierownik jednostki przejmujgcej zadania lub organu nadrzednego
(nadzorujgcego), zgodnie z przepisami o narodowym zasobie archiwalnym. Przyktadowo, w przypadku
trwatego zaprzestania dziatalnosci jednostka przekazuje niezwtocznie materiaty archiwalne do
wiasciwego archiwum paristwowego®.

Niniejsza procedura nie ma na celu zastepowania, doprecyzowania czy streszczania przepisow prawa
powszechnie obowigzujagcego Ilub przepiséw wewnetrznych dotyczacych postepowania z
dokumentacjg w przypadku przeksztatcenia (potaczenia, likwidacji, reorganizacji) jednostki.
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1. Zmiana nazwy jednostki

Jednostka przesyta informacje podpisang przez Kierownika Jednostki o zmianie nazwy do NASK przez
eDoreczenia, zatagczajgc dokument (kopie dokumentu, w przypadku aktéw opublikowanych w
dzienniku urzedowym wystarczajgce jest wskazanie tego aktu), z ktédrego wynika ww. zmiana.

W oparciu o powyzszg informacje NASK dokonuje zmian w systemach wsparcia.

W EZD RP (w KUiP) jednostka we wtasnym zakresie dokonuje zmiany nazwy oraz nazwy skrécone;j
(po uprzedniej weryfikacji czy nie zostaty zatozone sprawy pod symbolem wprowadzonym jako nazwa
skrécona). Jesli jednostka zmieni nazwe skrécong to nie bedzie miata mozliwosci przerejestrowania
spraw pod nowy symbol nazwy skréconej.

(dotyczy wdrozen kaskadowych) Nie przewidujemy koniecznosci aneksowania porozumien
kaskadowych, w zwigzku ze zmianami nazw jednostek biorgcych udziat we wdrozeniu.

2. Przeksztatcenie jednostki organizacyjnej skutkujgce trwatym
zaprzestaniem dziatalnosci (np. potgczenie, likwidacja)

(dotyczy wdrozen kaskadowych) Nie przewidujemy koniecznosci aneksowania porozumien
kaskadowych, w zwigzku z przeksztatceniami jednostek organizacyjnych skutkujgcych trwatym
zaprzestaniem dziatalnosci.

2.1.SaaS EZD RP
Krok 1

Kierownicy jednostek biorgcych udziat w przeksztatceniu, niezwtocznie po wydaniu decyzji, podjecia
uchwaty itp. w sprawie przeksztatcenia, przesytajg do NASK przez eDoreczenia ,Dyspozycje dotyczacg

przeksztatcenia jednostki organizacyjnej”. W dyspozycji nalezy wskazaé nowg jednostke, ktorej
zostanie przekazany dostep do instancji EZD RP po przeksztatceniu.

Krok 2

Analiza i decyzja co do dalszego wykorzystania instancji EZD RP jednostek biorgcych udziat w
przeksztatceniu.
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W przypadku typowego potgczenia dwdch jednostek rekomendujemy, aby jedng instancje
wykorzystywac dalej jako instancje produkcyjng nowopowstatej jednostki (po wykonaniu zmiany
nazwy podmiotu w KUiP), a drugg instancje wykorzystywac jako instancje ,,archiwalng”.

Ostateczng decyzje, co do sposobu wykorzystania instancji EZD RP podejmujg witasciwi kierownicy
jednostek organizacyjnych.

Uwagal

Jednostka, ktéra otrzyma dostep do dotychczasowej instancji systemu EZD RP winna przed datg
przekazania dostepu zawrze¢ z NASK/Ministrem Cyfryzacji umowe powierzenia przetwarzania danych
osobowych. Jezeli jest to niemozliwe (jednostka dopiero powstaje z tg datg) jednostka powinna
niezwtocznie — w pierwszym dniu dziatalnos$ci — przekaza¢ do NASK/Ministra Cyfryzacji podpisang ze
swojej strony umowe powierzenia przetwarzania danych osobowych. W takim przypadku, do czasu
zawarcia nowej umowy, dane bedg przetwarzane przez NASK/Ministra Cyfryzacji zgodnie z
dotychczasowa umowag zawartg wczesniej z przeksztatcang jednostka organizacyjna.

Krok 3
W dniu, w ktédrym nastepuje przeksztatcenie:

1) dotychczasowe adresy IP przeksztatcanych podmiotéw pozostajg na whiteliscie dostepowej
do Saa$S EZD RP, ale nie dtuzej niz przez 5 dni roboczych;

2) NASK usuwa dotychczasowych administratorow podmiotu wskazanych w KUiP
(administratorzy wskazani w Lista podmiotéw > Zarzadzanie podmiotem > Szczegdty
podmiotu), a dla oséb wskazanych w ,,Dyspozycjach...” zostajg zatozone nowe konta (jezeli
dotychczas nie posiadali) i zostajg oni wskazani jako administratorzy podmiotu w KUiP;

3) kierownik jednostki powstatej w wyniku przeksztatcenia/przejmujgcej zadnia i kompetencje
przesyta do NASK przez eDoreczenia ,Potwierdzenie otrzymania dostepu do systemu EZD RP
przeksztatcanej jednostki organizacyjnej (SaaS EZD RP)”, w ktérym wskazuje m.in. sposéb
dalszego wykorzystania instancji systemu, o ktdrym mowa w kroku 2 oraz podaje nowe adresy
IP.

2.2. On-premise

W przypadku modelu on-premise przekazanie dostepu do instancji EZD RP jednostki zapewniajg we
wtasnym zakresie, bez udziatu NASK.

W takim przypadku konieczne jest jedynie przestanie przez jednostke, ktora przejeta dostep do
dotychczasowej instancji EZD RP (typowo bedzie to jednostka powstata w wyniku przeksztatcenia)
,Potwierdzenia otrzymania dostepu do systemu EZD RP przeksztatcanej jednostki organizacyjnej (on-
premise)”. W oparciu o , Potwierdzenie...”, nowa jednostka bedzie mogta uzyska¢ wsparcie
utrzymaniowe NASK.
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2.3. Szczegblne przypadki

2.3.1. Jezeli jednostka przejmuje dostep zaréwno do instancji w modelu SaaS EZD RP, jak i on-premise,
konieczne jest zastosowanie obu $ciezek opisanych powyzej. Jednostka, ktéra przejeta dostep do
systemdéw EZD RP sktada dwa , Potwierdzenia...” — jedno wg wzoru dla SaaS EZD RP (uwzgledniajac
tam wytacznie instancje SaaS EZD RP), drugie wg wzoru dla on-premise (uwzgledniajgc tam wytgcznie
instancje on-premise).

2.3.2. Jezeli jednostka, ktéra przejmuje dostep do instancji systemu EZD RP przeksztatcanych
jednostek, sama wczesniej wdrozyta EZD RP, to w takim przypadku nalezy postepowaé wedtug
opisanych wyzej Sciezek.

W takich okolicznosciach rekomendujemy, aby jako instancje ,wiodgca” (produkcyjng) wykorzystywac
instancje tego podmiotu (po ewentualnej zmianie nazwy), a instancje przejmowanych jednostek
wykorzystywac jako instancje ,,archiwalne”.

W ,,Potwierdzeniu...” nalezy, zaznaczajgc wtasciwe polu wyboru, poming¢ wyznaczenie i
upowaznienie Gtéwnego Koordynatora EZD.

3. Utworzenie nowej jednostki organizacyjnej

Dotyczy takze utworzenia nowej jednostki organizacyjnej w wyniku podziatu innej jednostki
organizacyjnej.

W przypadku utworzenia nowej jednostki organizacyjnej, traktujemy taka jednostke jako nowy
podmiot przystepujacy do wdrozenia systemu EZD RP ze wsparciem NASK. W konsekwencji konieczne
jest przejscie petnej $ciezki formalnej i wdrozeniowej EZD RP.

(dotyczy wdrozen indywidualnych) W przypadku wdrozenia indywidualnego konieczne jest zgtoszenie
zainteresowania wdrozeniem EZD RP na stronie https://ezdrp.gov.pl/. Dopuszczamy sytuacje, w ktorej
zgtoszenie zainteresowania oraz wypetnienie pierwszych ankiet nastgpi przed powstaniem nowej
jednostki organizacyjnej (np. zostanie wykonane przez jednostke nadrzedng), jednakze podpisanie
dokumentdéw musi nastgpi¢ dopiero po powstaniu nowej jednostki.

(dotyczy wdrozen kaskadowych) W przypadku wdrozenia kaskadowego, zachodzi koniecznos¢
aneksowania porozumienia kaskadowego, tak aby uwzgledni¢ w nim nowopowstatg jednostke
organizacyjng. W tym celu nalezy skierowa¢ informacje mailowg na adres ezdrp@nask.pl, a nastepnie
wykona¢ polecenia przesytane w wiadomosciach mailowych. Dopuszczamy sytuacje, w ktorej prace
przygotowawcze dotyczace aneksu (wypetnienie ankiet, formularzy, itp.) moze nastgpic przed
powstaniem nowej jednostki organizacyjnej, jednakze podpisanie dokumentéw musi nastgpi¢ dopiero
po powstaniu nowej jednostki.
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