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Jak przystgpic | z sukcesem wdrozyc EZD RP
w modelu kaskadowym — doswiadczenia Partnerow
wspotpracujgcych z NASK
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Przedsiewziecie pn.: ,Wsparcie dla powszechnego stosowania elektronicznego zarzadzania dokumentacjg poprzez rozwdj i udostepnienie nieodptatnego systemu klasy EZD, udostepnienie
chmury SaaS2 EZD RP oraz wdrozenia systemu EZD w administracji publicznej RP” realizowane jest przez Ministerstwo Cyfryzacji w partnerstwie z NASK-PIB w ramach Krajowego Planu
Odbudowy i Zwigkszania Odpornosci, finansowanego ze srodkéw Instrumentu na rzecz Odbudowy i Zwiekszenia Odpornosci oraz Unii Europejskiej — NextGenerationEU.



WDROZENIE SYSTEMU EZD RP

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

Prace organizacyjno-merytoryczne
to 85% prac wdrozeniowych

Prace techniczne
to 15% prac wdrozeniowych

Rekomendowane s3
cztery etapy wdrozenia

NASK




WDROZENIA SYSTEMU
SAAS EZD RP LUB ON-PREMISE

Dwa modele wdrozenia EZD RP
SaaSs EZD RP ‘

/’

dla jednostek administracii On-premise

rzgdowej/od 2Q2025 rowniez dla JST

e
mly

NASK

R ()
X} Ed
/1\. /1\.

/l\ /l

/ IN / IN
O-& B’I 08 O E’E O-8&
E E % E




/ESPOL DS. WDROZENIA EZD RP

Celem powotania Zespotu jest koordynowanie wdrozenia systemu EZD oraz

< 3 \\\\ prawidtowego wykonywania czynnosci kancelaryjnych w systemie elektronicznego
E A \ zarzgdzania dokumentacjg, w szczegolnosci poprzez:

.»,(4

» 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 realizaciji
czynnosci zwigzanych z elektronicznym zarzgdzaniem dokumentacja,

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

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

= podejmowanie innych koniecznych dziatan usprawniajgcych elektroniczne dokumentowanie
przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw w jednostce.




PRACE PRZYGOTOWAWCZE DO
WDROZENIA SYSTEMU EZD

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

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

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

= archiwizacje i zarzgdzanie zasobem archiwum zaktadowego
\ skfadnicy akt,

\ v" Podejmowanie innych koniecznych dziatah usprawniajgcych elektroniczne
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| — np. procedura nadawania uprawnien dla pracownikow w systemie EZD RP.

dokumentowanie przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw w podmiocie,




WDROZENIE SYSTEMU EZD RP PRZY WSPARCIU NASK

Zakonczony etap formalny

01

v" Wymagania techniczne
- ¥ 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

U Podstawy administrowania
- aplikacjg EZD RP
szkolenie techniczne
| stopnia |
U0 Podstawy administrowania
~ aplikacja EZD RP
szkolenie techniczne
| stopnia Il |
O Weryfikacja wersji testowej —
| szkolenie stopnia lll |
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Szkolenia merytoryczne

Q

(]

AN N N

05

Wsparcie i przygotowanie
produkcji

Dedykowany adres
e-mail do zgtoszen
Weryfikacja/Audyt EZD RP

Dodatkowe szkolenia

Filmy szkoleniowe na >
kazdym stanowisku
uzytkownika S
Szkolenie wprowadzajgce >
z Instrukcji Kancelaryjnej

dla kazdego uzytkownika

Szkolenie stacjonarne:
koordynatoréw
kierownictwo
kancelarii
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USLUGI 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
mozliwosc¢ zgtaszania problemdéw zwigzanych z funkcjonowaniem
sytemu EZD RP oraz propozycji jego rozwoju — wiadomosci
wysytane na adres: wsparcie-ezdrp@nask.pl

Obstuge Portalu zapewnia dedykowany

Zespot Wsparcia NASK
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SPOSOBY WDROZENIA EZD RP

9 - 4
e J

Wdrozenia samodzielne Wdrozenia indywidualne Wdrozenia kaskadowe

Wsparcie NASK

Jednostki administracji rzgdowej lub panstwowej oraz jednostki administracji samorzgdowej mogg sie ubiegac

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 skfad
chronologiczny,

* nie prowadzg dziatalnosci gospodarczej w rozumieniu przepisow 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
organizaciji do wdrozenia EZD RP

NASK



https://podrecznik.ezdrp.gov.pl/site/uploads/analiza-przygotowania-organizacji-do-wdrozenia-EZDRP-pytania-oswiadczenie-07082024.pdf
https://podrecznik.ezdrp.gov.pl/site/uploads/analiza-przygotowania-organizacji-do-wdrozenia-EZDRP-pytania-oswiadczenie-07082024.pdf

Wdrozenia kaskadowe

Jak zostac¢ Partnerem EZD RP?
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JEDNOSTKI WDRAZANE
ZE WSPARCIEM NASK

, .

ZESPOL WDROZENIOWY

Wdrozenia realizowane ze wsparciem NASK przysaktwnym udziale Partnera Wiodgcego

v

JEDNOSTKI WDRAZANE
BEZ WSPARCIA NASK

Wdrozenia realizowane przez zespot
wdrozeniowy Partnera Wiodgcego




Dz1S DOSWIADCZENIAMI PODZIELA SIE Z NAMI
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Dziekuje za uwage

Norbert Staszak
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Przedsiewziecie pn.: ,Wsparcie dla powszechnego stosowania elektronicznego zarzadzania dokumentacjg poprzez rozwdj i udostepnienie nieodptatnego systemu klasy EZD, udostepnienie
chmury SaaS2 EZD RP oraz wdrozenia systemu EZD w administracji publicznej RP” realizowane jest przez Ministerstwo Cyfryzacji w partnerstwie z NASK-PIB w ramach Krajowego Planu
Odbudowy i Zwigkszania Odpornosci, finansowanego ze srodkéw Instrumentu na rzecz Odbudowy i Zwiekszenia Odpornosci oraz Unii Europejskiej — NextGenerationEU.
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