Klaudia Jakubiak, Mateusz Jakubiec
Zespot Wsparcia Technicznego EZD | NASK - PIB

Nowy Rok z EZD RP
— co zweryfikowac,
o co zadbac?

w ramach zadania pn.: ,Rozwdj, wdrazanie i upowszechnianie systemu do elekironicznego zarzgdzania dokumentacjg w podmiotach publicznych”
[EZD-DOTACJA] finansowanego ze srodkéw budzetu panstwa w ramach dotacji celowej Ministra Cyfryzaciji realizowanego przez NASK

NASK PROJEKT FINANSOWANY
ZE SRODKOW MINISTRA CYFRYZACJI

@


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

STRUKTURA
ORGANIZACYJNA

NASK
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NASK

Zaktualizuj strukture organizacyjng

¥ Czynnosc mozna wykonac z poziomu aplikacji EZD RP,
wchodzgc w KUIP, w opcje - Struktura -> Struktura robocza

¥» Strukiure nalezy zaktualizowad, jesli struktura organizacyjna
w jednostce ulegta zmianie z poczgtkiem nowego roku.

£3 > Robocza struktura

IMPORT STRUKTURY IMPORT UZYTKOWNIKOW POROWNAJ STRUKTURY ROZWIN CAtA STRUKTURE

WDROZENIE STRUKTURY ROBOCZE) RESETU) STRUKTURE
Wiyszukaj

- Podmiot Testowy RC NOWE FLOW @

+ Biuro Dyrektora Generalnego, Biuro Dyrektora Generalnego [BDG] ¢

IS Oddziat, Oddziat Poznari [ODP] [l

+ Oddziat, Oddziat Krakéw [OD_K] [E



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

Zweryfikuj daty waznosci kont uzytkownikow

w KUiP

)) Czynnos¢ mozna wykonac z
poziomu aplikacji EZD RP,

WChOdzqc W KUlP W Opcje —_— £ » Lista podmiotéw » Zarzadzanie podmiotem » Uzytkownicy > Szczegdty uzytkownika
4

Podmioty -> Uzytkownicy

Jan

W przypadku kont z ustawiong

> datg waznosci w KUIP (jesli byty e
takie konta), ktérych waznosc¢
konczy sie z koncem roku
kalendarzowego, nalezy zgodnie
Z potrzebg zareagowacd, np.
przedtuzy¢ date waznosci.

NASK

Dane podstawowe | zrsz

Biatostocki

wWaz

2026-12-31

28/ 256
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Zweryfikuj administratorow

» Czynno$SC mozna wykonac z poziomu aplikaciji EZD RP,
wchodzgc w KUIP, w opcje — Podmioty -> Szczegoty podmiotu
Dbamy o biezgcq aktualizacje zardbwno na srodowisku
produkcyjnym, jak i festowym

P> Aktuadlizacja danych w Portalu Partnera EZD

£y » Lista podmiotéw » Zarzadzanie podmiotem » Szczegdéty podmiotu

Szczegoty podmiotu

Administratorzy EDYTU)

NASK

@
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UPRAWNIENIA

NASK
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Zaktualizuj szablony uprawnien

» Czynno$S¢ mozna wykonac z poziomu

aplikacji EZD RP, wchodzgc do EZD RP,
w opcje Administracja -> Uprawnienia-

>Tworzenie szablonéw uprawnien/
Przydzielanie szablonéw uprawnien

» Szablony uprawnien nalezy zaktualizowad,

jesliich koncepcje ulegty zmianom z
poczgtkiem nowego roku.

O przypisaniu poprawnie uprawnien
do stanowisk.

NASK

» Administracja

Tworzenie
szablondw
uprawnien

Zarzgdzanie uprawnieniami
Przydzielanie Nadawanie
szablondw pojedynczych
uprawnien uprawnier

W sytuaciji zmian w strukturze organizacyjnej
(howi uzytkownicy, stanowiska), pamietqj

Edytuj szablon uprawnien

Mazwa *
{ LAdministrator

14/300
Prawa:
Wazystide o Q
O ~ Administracja
O Administracja.CamundaCockpit Instytucja
[0 Administracja.CamundaCockpit Stanowisko
Administracja.Cenniki Instytucja
Administracja. DodatkoweQddzialyKorespondencjiWychodzacej Instytucja
[0 Administracja. DostawcyPodpisowChmurowych Instytucja

O Administracja.DziennikiZdarzenPodmiotowPowiazanych Instytucja

ZAMEKNII ZAPISZ

E EZD™

PLOSSEC
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Weryfikacja aktualnie posiadanych
uprawnien

1 * Raporty

ZAMOW RAPORT LISTA ZAMOWIONYCH RAPORTOW

Wybierz typ raportu oraz wskaz zakres czasowy z jakiegy

E
Stanowisko Uprawnienie Szablon Madat Diata nadania

Typ raportu * (wymagane) Sprawy.Podglad (Komorka organizacyjna) 04. Kierownik komorki  Mateusz Techniczny
[ Raport aktualnych uprawnien Krystian Czestochowski (Kierownik) DBiF  Biuro Inwestycji organizacyjnej (Administrator) EZDRP 32 2026-07-16 12:22:47
Rejestry.KorespondencjaWychodzaca 04. Kierownik komérki  Mateusz Techniczny
Raport spraw Barbara Mazurska (Kierownik) Bi (Komodrka organizacyjna) Biuro Inwestycji organizacyjnej (Administrator) EZDRP 32 2026-07-16 12:22:47

Sprawy.ZmianaProwadzacego (Komorka
organizacyjna) Oddziat Zamiejscowy w 04. Kierownik komaérki  Mateusz Techniczny
Jan Biatostocki (Kierownik ) OZB Biatymstoku organizacyjnej {Administrator) EZDRP 32 2026-07-16 12:22:47

Raport pism

Raport korespondencji wychodzacej

Raport aktualnych uprawnien

Raport historii uprawnien

Raport udostepnien akt sprawy

ZAMOW RAPORT

NASK . G
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i

NASK

Jesli JRWA nie ulegto zmianie
— nie frzeba modyfikowad

wgranego JRWA 0
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Dostosuj
JRWA

Sprawdz czy JRWA nie ma
ustawione] daty koncowej

obowigzywanio
Zarzadzanie JRWA
Rwa -

ZAWARTOSC SCHEMATU

‘ JRWA

Sposob
Podteczki

prowadzenia
spraw

e N
Jesdli podjeto decyzje
O zmianie sposobu
prowadzenia

Nie tworz podteczek
»Z zasady”, a wtedy,

wybranych kategorii kiedy wystepuje
spraw papierowych pofrzeba
na elektroniczne L )

Zmiefs typ R Podteczki v

prowadzenia
Dodaj

Zarzadzanie JRWA

— Schematy

v ‘

ZAWARTOSC SCHEMATU

Data wgrania

2024-10-24
> (O [0]ZARZADZANIE GMINA |JE) REPREZENTACIA

> O

Data poczatkowa obowigzywania

2026-10-12

[1] ZARZADZANIE URZEDAMI OBSEUGLIACYMI ORGANY GMINY | ZWIAZKI MIEDZY!

NASK

Diata wgrania Data koncowa obowigzywania ?
2024-10-24 2026-12-31 e

» 0] ZARZADZANIE GMINA | JE) REPREZENTACIA
O I !

> O

Data poczatkowa obowiazywania
2026-10-12

[1] ZARZADZANIE URZEDAMI OBSEUGLIACYMI ORGANY GMINY | ZWIAZK] MIEDZYGMINNE
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Jesli w nowym roku obowigzuje nowe JRWA

— zaimportuj nowy schemat lub wprowadz
Zmiany recznie

PP Czynnosc importu mozna wykonaé z poziomu

aplikacji EZD RP, wchodzqgc w opcje
Administracja -> JRWA

ZAWARTOSC SCHEMATU WYSZUKIWARKA
Data wgrania Data poczatkowa obowigzywania
2026-10-12 2026-10-12

> (@ [0]ZARZADZANIE GMINA | JE) REPREZENTACIA

> (O [1]ZARZADZANIE URZEDAMI OBStUGUIACYMI ORGANY GMINY | ZWIAZKI MIEDZYGMINNE

> (O [2]SPRAWY KADROWE | ADMINISTRACYINE PROWADZONE PRZEZ GMINE | JEJ JEDNOSTKI ORGANIZACYINE

NASK

| ]

Dodanie klasy

Edvycja klasy

Ograniczenie dostepu
do wykazu JEWA

Usuniecie klasy

Czas obowilazywania

JRWA
JRWA Edytuj JRWA
Import JEWA
Usun JRWA
Importowanie JRWA

— Mazwa * (wymagane)

JRWA 2027

— Skrot* (wymagane)

JRWA2027

— Data od

2027-01-01

— Data do

RRRR-MM-DD

1
i UpuseE plik tutaj lub kliknij, aby podmieni
1

jrwa2027 csv

i wiybrany plik. Maksymalny rozmiar pliku to S00ME i

ZAMKNL ZAPISZ




Co sprawdazic
PO imporcie
howego JRWA

Czynnosci mozna wykonac z poziomu
aplikacji EZD RP, wchodzgc w opcje
— Administracja -> JRWA

» Ustaw date, od ktdrej poprzedni
JRWA przestanie obowigzywac

» Sprawdz ustawienie uzywanego
JRWA jako domysinego

NASK

Edytuj schemat JRWA Czas obowigzywania JRWA

(O Ustaw jako nieobowigzujace

(® Ustaw date, od ktdrej JRWA przestanie obowigzywac

4/500

(O Usun koricowa date obowigzywania

— Data* (wymagane)

| 2026-12-31 & ‘
0/500 :
Edytuj schemat JRWA
— Mazwa™ (wymagane)
Schematy
Nowy JRWA [JF{WA | “

9500
MNowy IRWA. (niecbowiazujace)

JRWA

0/500

[0 Ustaw jako domysiny

ZAMKNL

ZAPISZ



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

KARTONY
W SKLADIZIE
CHRONOLOGICINYM

NASK
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ezdrp.gov.pl

Otworz kartony

Czynnos¢ mozna wykonac z poziomu
aplikacji EZD RP, wchodzgc w opcje -
Kancelaria -> Sktady -> Kartony

W nowym roku nalezy otworzyC nowe

kartony dla sktaddw chronologicznych.

Raz utworzone sktady chronologiczne
sg dostepne w howym roku.

NASK

Jestes pewien, ze chcesz otworzy¢ nowy karton?

— Skiad * [wymagane)

Skiad Chronologiczny Petnych Odwzorowan

— Rocznik ™ (wymagane)

2027

A Otwarcie nowego kartonu spowoduje automatyczne zamkniecie dotychczas otwartego kartonu.

NIE

TAK

E EZD™
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USTAWIENIA

NASK
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Zweryfikuj poprawnosc ustawien globalnych

Czynnos¢ mozna wykonac z poziomu
aplikacji EZD RP, wchodzgc w opcje -
Administracja -> Ustawienia

Ustaw dopuszczalne roczniki
zaktadania spraw

»

NASK

Sprawy ANULUJ
Liczba dni spraw pilnych 5 @
Maksymalna liczba notatek 10 @
witasnych
Dopuszczalne roczniki zaktadania 2026 + @
spraw
4/128
VAR |
B =zD™
PSS
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NASK

Laktualizuj cenniki

» Czynno$S¢ mozna wykonac z poziomu Dodaj cennik
aplikacji EZD RP, wchodzgc w opcje
Administracja -> Cenniki [ Oadziet —
Wszystkie [ » [0 Lokalne kody pocztowe
» Cenniki nalezy zaktualizowaé, jesli warunki (rotapora 1w | [tsteoecony e | [ omown .
umowy z operatorem ulegty zmianie
Cproytetowa 1w | [P v | [ 20270000 0 g

Zaktualizuj numer umowy
» Z operatorem pocztowym,

Dodaj nowa pozycje cennika:

M Z1e M 4 ~ Gabaryt * (wymagane) ~ Cena* (wymaganeg) ——8 ——— -
jesl podpisates nowqg umowe comate (e50 1 o =
~— Gabaryt* (wymagane) ~ Cena® (wymagang) —— -
FormatM (< 10.. | 0,00 w
r * Administracja * Ustawienia
— Gabaryt * (wymagane) — Cena* (wymagang) ——M —
FormatL (<20 |~ 0,00 w
Korespondencja wychodzaca EDYTU)
+

Umowa z Poczta Polska

ZAMEML



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

REJESTRY WLASNE

NASK

E EZD™
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Przeanalizuj rejestry wiasne

)) Czynnos¢ mozna wykonac z poziomu aplikacji EZD RP, wchodzgc j

w opcje Administracja -> Rejestry

Weryfikacja Rodzaju sekwencji w Rejestrach

. Rodzaj sekwendji * (wymagane)
[ Roczna | | W

Ciagta

— Rodzaj pola

~ Mazwa ™ (wymagane) .
@

4/50

Numeracja Y

Roczna
Kwartalna

Miesieczna

Nowy rok to dobry moment na wprowadzenie nowych rejestrow do systemu ©

NASK B EZD”
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Checklista - Przygotowanie systemu
na nowy rok

Q Sprawdz JRWA w EZD RP (ustawienia, brak daty koncowej jesli nie importujemy nowego JRWA, jeden
obowigzujgcy schemat JRWA w danym momencie),

Otworz nowe kartony w sktadzie chronologicznym,

Zweryfikuj ustawienia globalne (dopuszczalne roczniki zaktadania spraw),
Zaktualizuj strukture organizacyjng,

Zaktualizuj szablony uprawnien i przypisz je do stanowisk,

Zaktualizuj cenniki, jesli ulegty zmianie, zaktualizuj numer umowy z Pocztg Polskg w ustawieniach,

o O 0O 0O 0O O

Przeanalizuj rejestry wtasne (m.in. sposdb numeraciji) i dodaj nowe, jesli sg potrzebne.

https://podrecznik.ezdrp.qov.pl/przygotowanie-ezd-rp-do-nowego-roku-kalendarzowego/

NASK
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Zmiana adresow IP

https://www.gov.pl/web/ezd-rp/dokumenty-wdrozeniowe

)) Nalezy wskazac zarbwno adresy IP Dokumenty wdrozeniowe

aktualnie wykorzystywane,

/A Kinowe Gdresy IP Dokumenty dotyczace wspodtpracy z NASK-PIB w zakresie wdrozenia systemu EZD RP. Znajduja

sie tu umowy, regulaminy, oswiadczenia i upowaznienia.

Regulamin ustug wsparcia EZD RP (plik PDF, wersja z 18.08.2022 r., obowigzuje do 10.12.2025r.)
Regulamin ustug wsparcia EZD RP (plik PDF, wersja z 20.11.2025 r., obowigzuje od 11.12.2025r.)
Polityka prywatnosci Portalu zgtoszen (plik PDF, wersja z 20.11.2025r.)

Katalog ustug wsparcia (plik XLSX, wersja z 28.07.2025r.)

Zmiana upowaznienia Gtéwnego Koordynatora EZD (plik PDF, wersja z 16.05.2025 r.)

Zmiana upowaznienia Gléwnego Koordynatora EZD (plik DOCX, wersja z 16.05.2025 r.)
Oswiadczenie dotyczgce adresow IP (plik DOCX, wersjaz 11.06.2026 r.)
Instrukcja zgtaszania zmian reprezentantéw podmiotu wskazanych do kontaktéw z NASK w
sprawach wdrazania i utrzymania EZD RP (plik PDF, wersja z 16.05.2025 r.)

» Oswiadczenie podpisuje kierownik
jednostki lub osoba uprawniona do
jej reprezentowania

» Wysytamy przez e-Doreczenia na
adres Naukowej i Akademickie]

Sieci Komputerowej —
Panstwowego Instytutu
Badawczego

NASK . G
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S EZDT
Dziekujemy za
Panstwa uwage

2 Klaudia Jakubiak, Mateusz Jakubiec |
Zespdt Wsparcia Technicznego EZD Wy
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