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/ praktyki wziete, czyli o czym nalezy pamietac
wdrazajgc | utrzymujgc system EZD w organizacii

1. Przygotowanie organizacji do wdrozenia systemu EZD

2.Wdrozenie EZD

3. Utrzymanie EZD
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Wdrozenie systemu EZD

= Wdrozenie systemu EZD to przedsiewziecie
gtdwnie organizacyjne

Prace organizacyjno-merytoryczne

Prace techniczne

m—-—Zm~NQ o O S

NASK

= Wdrozenie systemu EZD to proces, ktory
kontynuowany jest takze po uruchomieniu
produkcyjnym systemu




NASK

Wdrozenie systemu EZ

Lesp ot
wdrozeniowy

Kierownictwo
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Przygotowanie organizac|
do wdrozenia systemu EZD



Jak dobrze przygotowac sie do wdrozenia EZD

= Przepisy kancelaryjno-archiwalne
= 7espOt wdrozeniowy/koordynatorzy
= Testy

= /arzgdzenia/procedury/instrukcje

= Wdrozenie systemu EZD jest okazjg do przegladu wewnetrznych procedur oraz korekty popetnianych btedéw

NASK



Najwazniejsze obszary do analizy przed
wdrozeniem EZD

1. Powotanie gtdwnego koordynatora wdrozenia EZD, zespotu wdrozeniowego, koordynatorow wdrozenia.
System podstawowy, czy wspomagajqcy.

Klasy elektroniczne a papierowe.

Okres przejsciowy — sprawy wszczete przed wdrozeniem EZD

Podziat obowigzkdw w organizacii (np. przy wysytce korespondencii).

Zaopatrzenie jednostki w wymagany sprzet.

N o 0 Db

Ustalenie harmonogramu wdrozenia.
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Najwazniejsze obszary do analizy przed
wdrozeniem EZD

1. Powotanie gtéwnego koordynatora wdrozenia EZD, zespotu wdrozeniowego, koordynatorow wdrozenia.
System podstawowy, czy wspomagajqcy.

Klasy elektroniczne a papierowe.

Okres przejsciowy — sprawy wszczete przed wdrozeniem EZD

Podziat obowigzkdw w organizacii (np. przy wysytce korespondencii).

Zaopatrzenie jednostki w wymagany sprzet.

N o 0 Db

Ustalenie harmonogramu wdrozenia.

NASK



Rekomendowana struktura funkcjonowania zespotdw
wdrazajgcych system EZD u Partnero

O O Komitet ds.
o‘ wdrozenia EZD
i A
wdrozenia EZD ‘

o %o
.‘ .‘ Koordynatorzy Koordynatorzy Koordynatorzy
O

®
)

Komorka Komorka Komorka

organizacyjna organizacyjna organizacyjna
I I 1]
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Komitet ds. wdrozenia EZ

W celu zapewnienia nadzoru nad prowadzeniem projektu
zaleca sie powotanie komitetu ds. wdrozenia EZD.

NASK

D

Do gtéwnych zadan komitetu powinno nalezec:

O monitorowanie postepu prac oraz ich zgodnosci z listg

zatozen organizacyjnych oraz wymaganiami
funkcjonalnymi Projektu, a takze obowigzujgcym stanem
prawnym;

zatwierdzanie harmonogramu realizacji Projektu, w tym
wydawanie zgody na rozpoczecie |1 zamkniecie
poszczegolnych etapdw Projektu oraz wdrozenie planu
nadzwyczajnego;

monitorowanie  przebiegu readlizacji  Projektu  oraz
podejmowanie decyzji doraznych dotyczgcych Projektu;

odbidr Projektu przygotowanego przez Zespot Projektowy;

wydanie decyzji o zamknieciu Projektu.



/espot ds. wdrozenia EZD

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

uzgodnienie harmonogramu prac wdrozeniowych,

biezgcg wspotprace z zespotem NASK,

poznanie wszelkich funkcjonalnosci systemu EZD i jego testowanie,
szkolenia uzytkownikow systemu,

biezgce udzielanie wsparcia uzytkownikom systemu,

wypracowanie/opracowanie i aktualizowanie niezbedne] dokumentacji (zarzgdzenia wewnetrzne,
procedury),

wspotprace z komorkami organizacyjnymi w zakresie potfrzebnym do prawidtowej realizacji czynnosci
zwigzanych z elektronicznym zarzgdzaniem dokumentacjq,

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.

NASK R



/espot
ds. wdrozenia EZD

Do sktadu Zespotu ds. wdrozenia systemu EZD w szczegdlnosci nalezy
powotac osoby:

O odpowiedzialne za organizacje pracy jednostki i funkcjonowanie
gtdwnego punktu kancelaryjnego,

koordynatora czynnosci kancelaryjnych,
przedstawiciela radcow prawnych,
przedstawiciela sekretariatow,
przedstawiciela zespotu [T,

archiwum zaktadowego,

o 0 o0 0O 0O O

audytor.
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Gtowny koordynator EZD

= gtéwnym koordynatorem EZD powinna by¢ osoba posiadajaca duzqg wiedze na temat wewnetrznego dziatania
organizaciji;

= aktywny udziat koordynatora takze przy pracach konfiguracyjnych systemu (szkoleniach technicznych);

= szkolenia wewnetrzne — krotkie szkolenia (do 45 min) z zakresu:

« poszczegolnych funkcji systemu, ktdre sqg kluczowe dla dziatania organizacji (np. prowadzeni akt sprawy;
wysytkal),

« jak rowniez z zakresu poszczegolnych procesdow/typowych spraw prowadzonych w jednostce;

= W ramach pierwszych dni wdrozenia gtowny koordynator EZD powinien zapewniac wewnetrzng asyste przy
wdrozeniu systemu.

NASK
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Koordynatorzy
ds. wdrozenia EZD

Powotanie w kazdej komodrce organizacyjnej
koordynatora wdrozenia systemu,
odpowiedzialnego za przebieg prac w
wydziale/ oddziale/departamencie.

4 N

Osoby te podczas wdrozenia systemu jok i po
zakonczeniu projektu powinny stanowiC pierwszqg
linie wsparcia dla pracownikdw, prowadzc
szkolenia stanowiskowe, podnosiC poziom wiedzy
swoj oraz pracownikdw, przekazywac informacje
O nowych rozwigzaniach wynikajgcych z rozwoju
systemu EZD.

o /

NASK




Najwazniejsze obszary do analizy przed
wdrozeniem EZD

1. Powotanie gtdwnego koordynatora wdrozenia EZD, zespotu wdrozeniowego, koordynatorow wdrozenia.
System podstawowy, czy wspomagajqcy.

Klasy elekironiczne a papierowe.

Okres przejsciowy — sprawy wszczete przed wdrozeniem EZD

Podziat obowigzkdw w organizacii (np. przy wysytce korespondencii).

Zaopatrzenie jednostki w wymagany sprzet.

N o 00~ WD

Ustalenie harmonogramu wdrozenia.

NASK
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Rekomendowane etapy wdrozenia EZD

ETAP |

Uruchomienie testowe
EZD

TESTOWA WERSJA EZD

NASK

ETAP I

Produkcyjne
uruchomienie EZD jako
narzedzia
wspierajgcego system
tradycyjny

PRODUKCYJNA WERSJA EZD

ETAP Il

Rozpoczecie
elektronicznego
dokumentowania
spraw i uruchomienie
sktadu
chronologicznego

PRODUKCYJNA WERSJA EZD

ETAP IV

System EZD
podstawowym
sposobem
dokumentowania
przebiegu i zatatwiania
spraw w podmiocie

PRODUKCYJNA WERSJA EZD

16



Klasy elektroniczne, przy systemie EZD wskazanym
jako podstawowy

Zgodnie z § 1 Instrukcji Kancelaryjney:

5. Dokonujgc wyboru systemu, kierownik podmiotu moze wskazac wyjgtki od podstawowego sposobu
dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw przez okreslenie klas z wykazu akt, ktérych bedg
one dotyczyc¢, oraz wskazanie, w jakim systemie bedqg prowadzone.

6. Wyjgtki od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw wskazuje sie,
jezeli:
1) przepisy prawa ustalajg sposdlb dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw dla okreslonych rodzajow
dokumentacji, a ten sposdb jest sprzeczny z dokonanym przez kierownika podmiotu wyborem systemu;
2) szczegotowe procesy przebiegu zatatwiania spraw dla wykonywania okresSlonych, masowo realizowanych,
elektronicznych ustug publicznych zostaty zdefiniowane i wdrozone w:.
a) instrukcji wewnetrznej zatwierdzonej przez kierownika podmiotu, w przypadku gdy ustuga jest realizowana
tylko przez ten podmiof,
b) instrukcji opracowane] w porozumieniu miedzy podmiotami uczestniczgcymi w procesie realizacji ustugi
publicznej i zatwierdzonej przez kierownikdw wszystkich podmiotdw uczestniczgcych w realizacji ustugi - w
przypadku gdy ustuga jest Swiadczona przez kilka podmiotow;
3) istniejg wazne przyczyny organizacyjne i techniczne uniemozliwiajgce stosowanie podstawowego sposobu
dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw.

NASK 17



Najwazniejsze obszary do analizy przed
wdrozeniem EZD

1. Powotanie gtdwnego koordynatora wdrozenia EZD, zespotu wdrozeniowego, koordynatorow wdrozenia.
System podstawowy, czy wspomagajqcy.

Klasy elektroniczne a papierowe.

Okres przejsciowy — sprawy wszczete przed wdrozeniem EZD

Podziat obowigzkdw w organizacii (np. przy wysytce korespondencii).

Zaopatrzenie jednostki w wymagany sprzet.

N o 0 A W N

Ustalenie harmonogramu wdrozenia.

NASK
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Okres przejsciowy — sprawy wszczete przed
wdrozeniem EZD

/godnie z § 1 ust. 7 Instrukcji Kancelaryjnej:

/ dokumentacjg spraw niezakonczonych, po wskazaniu systemu EZD jaoko podstawowego sposobu
dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw, postepuje sie nastepujgco:

1) zaktada sie nowq sprawe, odnotowujgc znak sprawy niezakonczonej w aktach nowej sprawy i znak nowej
sprawy w aktach sprawy niezakonczonej, w sposdb umozliwiajgcy odnalezienie wzajemnie powigzanych akt
spraw, albo

2) prowadzi sie akta sprawy dalej w systemie fradycyjnym az do zakonczenia sprawy, a odwzorowania cyfrowe z
naptywajgcych przesytek powigzanych z takimi aktami sprawy traktuje sie jak dokumentacije nietworzgcqg akt
sprawy o kategorii archiwalne] Bc lub BS, jezeli byty dekretowane tylko elektronicznie.

NASK 19



Najwazniejsze obszary do analizy przed
wdrozeniem EZD

1. Powotanie gtdwnego koordynatora wdrozenia EZD, zespotu wdrozeniowego, koordynatorow wdrozenia.
System podstawowy, czy wspomagajqcy.

Klasy elektroniczne a papierowe.

Okres przejsciowy — sprawy wszczete przed wdrozeniem EZD

Podziat obowigzkéw w organizaciji (np. przy wysylce korespondencii).

Zaopatrzenie jednostki w wymagany sprzet.

N oo WD

Ustalenie harmonogramu wdrozenia.

NASK
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Podziat obowigzkow w organizacji — wysytko

korespondenc

Rejestrowanie korespondencji wychodzgcej papierowej

o Wystane dokumenty

— koperta CCE5 (114 = 229 mm)

Jan Kowalski
Cryrektor

Dodatkowe informacje

CREZD.OO12.1.2020

umzwa z Pocztg Polska 5.4

Ministerstwo Testowe
al. Ujazdowskie 11
00-950 Warszawa

— koperta CG (114 = 162 mmj

Jan Kowalski
Cryrektor

o Kontakty

umowa z Pocztg Polskg 5.4

Diodatkowe informacje

DREZD.OOLZ.1.2020

Ministerstwo Testowe
al. Wazdowskis 11
00-950 Warszawa

— Koperta DL DL {110 x 220 mm)

Jan Kowalski
DOiyrektor

o Szczegoly wysylki

umaowa z Pocztg Polsks 5.4

Dodatkowe informacje

DREZD.0012.1.2020

Ministerstwo Testowe
al. Djazdowskie 11
00-950 Warszawa

o Wydruki

— zwrotka zhiorcza ZPOOP

POTWIERDZEMIE CDEIORU

REMW 2042020

Ministerstwao Testowe
al. Ujazdowskie 11
00-350 Warszawa

lii

Rodzaj pisma: ...
Mr pisma:

z dnia: ...

Potwierdzam wiasnoreczrym podpisem, Ze
wiyZe] wymieniong przesytke otrzymatamyem

[data, imig | nazwisko odbiorcy przesytki)

datownik placteawki cddaworsj

Ministerstwao Testowe
al. Ujazdowskie 11
O0-950 Warszawa

— Rozdzielnik

NASK

ZAMKMNL
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a2

e

NASK

Podziat obowigzkdw w organizacii

Rejestracja przesytek wptywajgcych,
w tym e-mail, ePUAP, eDoreczenia

Wysytka korespondencji
Korespondencja przez ePUAP, eDoreczenia

Podpisy

22



Najwazniejsze obszary do analizy przed
wdrozeniem EZD

1. Powotanie gtdwnego koordynatora wdrozenia EZD, zespotu wdrozeniowego, koordynatorow wdrozenia.
System podstawowy, czy wspomagajqcy.

Klasy elektroniczne a papierowe.

Okres przejsciowy — sprawy wszczete przed wdrozeniem EZD

Podziat obowigzkdw w organizacii (np. przy wysytce korespondencii).

Zaopatrzenie jednostki w wymagany sprzet.

N s 0 D

Ustalenie harmonogramu wdrozenia.

NASK
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/aopatrzenie jednostki w wymagany sprzet

| o mmmm |
= sprzet serwerowy o mm d-\—-\J

x— =

]
= sprzet kancelaryjny E

= kwalifikowane podpisy elekironiczne (kwalifikowana pieczec elekironiczna) ‘\,

NASK



Najwazniejsze obszary do analizy przed
wdrozeniem EZD

1. Powotanie gtdwnego koordynatora wdrozenia EZD, zespotu wdrozeniowego, koordynatorow wdrozenia.
System podstawowy, czy wspomagajqcy.

Klasy elektroniczne a papierowe.

Okres przejsciowy — sprawy wszczete przed wdrozeniem EZD

Podziat obowigzkdw w organizacii (np. przy wysytce korespondencii).

Zaopatrzenie jednostki w wymagany sprzet.

N o 00~ Wb

Ustalenie harmonogramu wdrozenia.

NASK
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Wdrozenie EZD



Wdrozenie EZ

= determinacja kierownictwa jednostki
= zaangazowanie cate] kadry jednostki
= wdrozenie EZD jest szansg ha awans cyfrowy catej organizacii

= wsparcie Operatora EZD — NASK

NASK

27



- e - ’

Wsparcie vdzielone w obszarze a ds T2 1

_count’, cur.count_out,

b =

M alaceclass(btn, ‘colord_bg cc
technicznym: )

setstyle( victleftl, =€

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.

Q Udzielenie wsparcia ,,na miejscu” przez Zespodt wsparcia NASK oraz zdalnie w zakresie idg t’"°i§§:3:" -
instalaciji systemu EZD RP na sprzecie jednostki wdrazajgcej (on-premise). £

O Pomoc we wtasciwej konfiguracji systemu, zdefiniowaniu wymaganych przez
jednostke wdrazajgcqg ustawien i uprawnien uzytkownikow.

Pomoc w integracji EZD RP z platformqg ePUAP.
Pomoc we wgraniu struktury organizacyjnej jednostki wdrazajgcej oraz bazy danych.

Przeprowadzenie szkolen administratorow systemu EZD RP oraz udostepnienie instrukcji
administratora.

Q Weryfikacja stanu przygotowania EZD RP bezposrednio przed produkcyjnym
uruchomieniem aplikaciji.

NASK 28



Wsparcie udzielane przez NASK
W obszarze organizacyjno-merytorycznym:

O Readlizacja szkolen z zakresu zasad dziatania i O Kazda z tych grup jest szkolona osobno, a zakres
funkcjonalnosci EZD dla pracownikdw jednostki tematyczny szkolen jest dostosowany do zakresu
wdrazajgce. Cczynnosci realizowanych przez dang grupe

pracownikow.
O Szkolenia przeznaczone dla okreslonych grup

vzytkownikow: O Udzielanie biezgcej pomocy w kwestiach organizacyjno-
merytorycznych zwigzanych
1. pracownikéw punkiéw kancelaryjnych, z wdrozeniem EZD w celu zapewnienia najbardzie;
3 optymalnego przygotowania jednostki do uruchomienia
2. koordynatorow, aplikacji EZD.
3. kierownikow. Q htips://podrecznik.ezdrp.gov.pl/

Q filmy szkoleniowe
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https://podrecznik.ezdrp.gov.pl/

RP
% m Portal EZD RP Piaskownica APl Filmy instruktazowe Wzory i szablony

Podrecznik uzytkownika systemu EZD RP

[ s poecnic | Wzory i szablony

Ostatnia aktualizacja € lutego 2023 o godz. 13:06

Kategorie
Konfiguracja systemu

Podstawy uzytkowania
Zaawansowane opdje » Weryfikacja przygotowan do wdrozenia - lista czynnosci
(plik XL5X, wersja 2 25.07.2022 )
Obstuga kancelarii i sekretariatu . ) L
» Szablon importu uzytkownikdw do KUIP

Prowadzenie spraw (plik CSV, wersja z 13.03.2022 r)
Praca z dokumenzami » Przykiadowe szablony uprawnien

(plik XL5X, wersja 209122022 )

» Formularz importu kontaktéw - list seryjnych
Archiwizacja dokumentacii (plik CSV, wersja z 19.01.2023 )

Integracja i tematy techniczne

Materialy dla jednostek wdrazajacych

0 systemie EZD RP

» Karta partnera EZD RP - klasyfikacja jednostek wraz z przykiadami
(plik PDF, wersja 08.02.2023 r)

Rekomendacje-normatywy. Wewnetrzne wdrozenia systemu EZD RP
(plik PDF, wersja 03.10.2022 r)

Zatacznik 1 - wzdr zarzadzenia w sprawie powotania Zespotu Wdrozenia EZD
(plik POF, wersja 03.10.2022 r)

Zatacznik 2 - wzdr zarzadzenia w sprawie o wdrozenia systemu EZD jako narzedzia
wspomagajgcego wykenywanie czynnosci kancelaryjnych
(plik PDF, wersja 03.10.2022 r)

Zatgcznik 3 - wyjatki elektroniczne typowe klasy JRWA
(plik XLS, wersja 03.10.2022 r)

Zatgcznik 4 - wyjatki elektroniczne przykfadowy wykaz
(plik XLS, wersja 03.10.2022 r)

Dokumentacja | materiaty szkoleniowe

Filmy instruktazowe Filmy szkoleniowe

Jak zatozy¢ sprawe w systemie EZD RP
Dowiedz sig, jak 2alozyt sprawe 2 urzedu, na pimie wplywajacym i na dokumencie otrzymanym

nia, Pokazujerny jak szybko nalett i preypis ciwd

(A, czym rbini sig
s essmensas | s7kolenie administracyjne z EZD RP @ "-".

Podpisywanie i akceptacja dokumentéw
. . 7 0 r
ol seczegs odpisywani dokumenéw, proedstamionsgo zaréwno Szkolenie prqcowmkow i koordyanorow
z oktyy 3 2Wraca sig o p jak i tej, ktdra dokument podpisuje. Odkryj sposoby
at ozliwosci a h zadania, twos blond H H
23t sz sy podplspwanis pism Fworowacnis dochpaprowele - mod UIY I funkqe

ZOBACZ FILM

Zarzadzanie kontaktami
JAK DODAC DANE
Zobacz, jak szybko dod. kontakt do bazy adresatow | uk

PODMIOTOW obywateli oraz instytucji. Po vy jak korzystad
[==) teleadresowe za pomocq dostepaych w systemie formu
10S0B

Z0BACZ FILM

Szkolenie pracownikow — modut
Kancelaria EZD RP

Wysytanie korespondencji przez ePUAP

. ] ) y 4
28 3prawy Szkolenie kierownikow
Przekonaj sie, 2e stworzenie dokumentu w formacie XML jest bardzo proste, Dowieds sie, jak wysta
e gl o i s Wi Gt o - moduly i funkcje EZD RP
poswiadczenie odbioru | jak wskazaé preferowany kanat komunikacji 2 odbiorea,

ZOBACZ FILM

Ustawianie zastepstw i praca w zastepstwie Wersjq demons"qcyjnq EZD RP

Naucz sie jak wyznaczyt osobe, ktéra przejmie Twoje obowiazki podkzas nieobecnodci i jak pracowat
astepstwie 23 innego pracownika. Dowiedsz sig jakie masz uprawnienia, gdy realizujesz sprawy
i zadania oséb, ktére zastepujesz oraz gdzie mozesz znales¢ informacje o zastepstwach z ostatnich

miesiecy.

www.gov.pl/web/ezd-rp/demo-ezd-rp-juz-dostepne

https://podrecznik.ezdrp.gov.pl/

hitps://podrecznik.ezdrp.gov.pl/fiimy-instruktazowe/

NASK
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https://youtube.com/playlist?list=PLX4bu54E7hyOqzbom_QbKf3gQkkVldNFh
https://youtube.com/playlist?list=PLX4bu54E7hyNa-7RTMiwLuKPG2tTSxyWf
https://youtube.com/playlist?list=PLX4bu54E7hyOA41eR_GGCcGyeMBpQagjZ
https://youtube.com/playlist?list=PLX4bu54E7hyPG47nW1-kczI3II_Sr7DK7

Ustugi wsparcia

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

Za jego posrednictwem wskazane osoby od poszczegdlnych
partnerow, ktérym zostaty zatozone konta na tym portalu,
Majg mozliwosc zgtaszania problemow zwigzanych z
funkcjonowaniem sytemu EZD RP oraz propozycji jego rozwoju
- wiadomosci wysytane na adres: wsparcie-ezdrp@nask.pl

"2 |

Obstuge Portalu zapewnia dedykowany
Zespot Wsparcia NASK
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Wdrozenie EZD

= determinacja kierownictwa jednostki
= zaangazowanie cate] kadry jednostki
= wdrozenie EZD jest szansg ha awans cyfrowy catej organizacii

= wsparcie Operatora EZD — NASK

= na etapie prac wdrozeniowych konieczne jest podjecie decyzji organizacyjnych - dotyczgcych np.:
1. obiegdw wewnetrznych, zakresu pism wytgczonych spod dekretaci;
2. organizaciji sktadu chronologicznego;

3. metadanych.

NASK
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Optymalizacja procesdw wewnetrznych

= zdiagnozowanie wqgskich gardet
« liczba przesytek wptywajgcych (z podziatem na lokalizacje)
« liczba przesytek wychodzgcych (z podziatem na lokalizacje)

« liczba pracownikdw punktow kancelaryjnych
= dokumenty wewnetrzne wytwarzane w sprawach prowadzonych w jednostce
= dokumenty wewnetrzne sktadane przez pracownikdw (np. wnioski urlopowe)

= zasady rejestrowania korespondencji niejawnej, imiennej, "do rgk wtasnych"

NASK

33



[akres pism wytgczonych spod dekretac

/godnie z § 21 ust. 1 Instrukcji Kancelaryjnej:
Punkt kancelaryjny dokonuje rozdziatu przesytek wpisanych do rejestru przesytek wptywajgcych do wtasciwych

komorek organizacyjnych lub osdb. Wtasciwos¢ komorek organizacyjnych lub osdb wynika z podziatu zadan i
kompetencji w podmiocie.

NASK
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Sktad chronologiczny

Co rejestrowac w sktadzie chronologicznym?@

Organizacja wspotpracy na linii pracownik — sktad chronologiczny

Przyjmowanie dokumentdw wewnetrznych na stan sktadu SCW

Wypozyczanie/wyrejestrowywanie dokumentow — weryfikacja prawidtowosci czynnosci pracownikow

Sktad chronologiczny

‘ Rejestracja w sktadzie chronologicznym

_ _ _ E—— opie Widok sktadu
1. Whiosek o wycinke drzewa przy ul. Okopowej chronologicznego %
23.docx 1P - petne... NASK PIB
0/500
Typ sktadu Opis

2. RPW/36/2023-2P (Brak zawartosci)

0/500

NASK
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Metadane dokumentu

Zawartosc przesytki wptywajacej

RPW/111/2023 = Data rejestragji

2023-08-17

Tytut preesyiki ®

Whniosek o informacje publiczng

O Lp. T, i Nazwa zatacznika 7|

O 1 Whniosek o informacje publicznag_ pdf

Dane przesytki wptywajacej %l

Data wplywu * Sposob dostarczenia *
2023-08-17 x 7 List polecony + ZPO
Uwragi

Data na pismie

o] Brak daty na pismie

Rodzaj dokumentu Typ dokumentu

Pismo Text [tekst)

Data madania

Rodzaj odwzorowania T

Pelne odwzorowanie

Mumer nadawczy

&

Brak znaku na pismie

Dostep
Publiczny - dostepny w catosci

DODAJ

x GH

30,300

Status

050

/500



Metadane dokumentu

Dane nadawcy Ef UTWORZ KONTAKT

[0 Nadawca anonimowy

WYSZUKAJ OSTATNIO WYBIERAN WYSZUKIWANIE ZAAWANSOWANE
Whyszuka)
i
WYBRANI ODZNACZ WSZYSTKO
Aldona San
Ul Tatarska 34, 29-087 Sandomierz, POLSKA [ Nadawca

NASK



Oryginalny podpis pod dokumentem
wptywajgcym

= Jezeli przedtozono kserokopie lub wydruk (bez odrecznego podpisu) wskazane jest omowic to w metadanych
pisma w polu uwagi

= W razie watpliwosci co do autentycznosci podpisu zasadne jest, aby kancelaria zwrdcita uwage na to
pracownikowi merytorycznemu:

« w metadanych w polu uwagi,

« W tytule pisma.

= sktad chronologiczny.

Dane przesytki wptywajgcej %]

Data wphywu ™ Sposob dostarczenia ™ Data nadania Mumer nadawczy
2023-08-17 x & List polecony + ZPO ]
0/50

Uwagi

0/500
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ZADANIA

Uhwagi

JRWA *

[745] Opiniowanie

Prowadzacy sprawe *

-

NASK

UCZESTMNICY

DOSTEP

WYSYLKI

Metadane sprawy

SKEADY PRZEBIEG SPRAWY PACZKI E-ADM

Krzysztof bodzki (S

okalizacji inwestycji

Kategoria arch. *

BES

Data wszczecia ® Madaweca wphywu

2023-01-18 o] Jan Nowak

071024

ZAPISZ
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Dodatkowe metadane sprawy — atrybuty

ADANIA UCZESTNICY DOSTEP WYSYLKI SKEADY PRZEBIEG SPRAWY PACZKI E-ADM

Uwagi

0/10z4

IR AT

[120] Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu informatyzacji

Prowadzgcy sprawe ™ Kategoria arch. * Data wszczecia ™ Madawca

Filip Pubrat (Adminis... A 2023-05-10 ) Sprawa wihasna

Atrybut 1

07128

Mowy atrybut testowy

0/128

0/1258

Mumer UND

L]

ZAPISZ




Dodatkowe metadane sprawy — atrybuty

r > Administracja * Zarzadzanie metadanymi

Typ obiektu

Sprawa

& Nowy atrybut testowy B 72 B
- testowy MK B 72 =

NASK
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NASK

Dodatkowe metadane sprawy — atrybuty

Dodanie metadanych:

Typ obiekiu *

Sprawa

() uzytkownik (O komodrka merytoryczna (® globalny

Mazwa pola *

Typ pola ®

Tekst (Pole tekstowe)

[] Wymagane

ZAMEKNL ZAPISZ




Prawidtowe uzupetnianie metadanych
pozwala na korzystanie z systemu EZD jako
systemu zarzgdzania informacjg w organizacii

WYSZUKIWARKA SPRAW WYSZUKIWARKA DOKUMENTOW WYSZUKIWARKA PISM WYSZUKIWARKA PELNOTEKSTOWA

Znak sprawy

Data wszczecia

X X
X X
S = =

WYCZYSC

NASK
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Utrzymanie EZD



Ciggte podnoszenie poziomu cyfryzac) jednosiki

= szkolenia i podnoszenie Swiadomosci cyfrowe] pracownikow:

O Szkolenia organizowane przez NASK:
« zinstrukcji kancelaryjnej,
« z weryfikacji metadanych,
« z archiwizacji,
« zeDoreczen,
« znowych funkcjonalnosci,
« ZpodpisOw.

Dodatkowe materiaty (instrukcja uzytkownika, filmy szkoleniowe).

= cykliczny przeglgd katalogu spraw prowadzonych papierowo, pod kgtem witgczenia kolejnych klas JRWA do
grupy spraw prowadzonych elektronicznie,

= weryfikacja prawidtowosci czynnosci kancelaryjnych w systemie EZD.

NASK



Luzne pisma

SPRAWY PISMA [ 3

Apc—nileai
VW YSZUKE)

o m & DODAJ

] Numer T} 0 Tyttt i E::Ewu T, % Nadawca ) ! Status ¥ Aktywne zadania T}
O RPW/113/2023 Pismo w sprawie wniosku o informacje ... 2023-09-13 Jan Kowalski @ @
0O whniosek o dostep.pdf 2022-03-18
20 wierszy Strona 1

/godnie z § 4 ust. 1 rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji

kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukciji w sprawie organizaciji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z pdzn. zm.):

Dokumentacja powstajgca w podmiocie i do niego naptywajgca jest klasyfikowana i kwalifikowana na
podstawie jednolitego rzeczowego wykazu akt przez oznaczanie, rejestracje i tgczenie dokumentacji w akta
spraw albo jej grupowanie jako dokumentaciji nietworzgcej akt spraw.

NASK



Nieprawidtowe klasyfikowanie dokumentacii
wg JRWA

Tytut sprawy * Rocznik
Pismo w sprawie wniosku o informacje publiczna 2023
46(500
WPISZ NUMER LUB HASEO JRWA WYBIERZ NUMER JRWA

Schematy
JRWA

> [0]ZARZADZANIE ZESPOLONA ADMINISTRACIA RZADOWA W WOIEWODZTWIE | JE] REPREZENTACIA

> [1]ZARZADZANIE URZEDAMI ORGANOW RZADOWE] ADMINISTRACI ZESPOLONE!

> [2]SPRAWY KADROWE | ADMINISTRACYINE PROWADZONE PRZEZ ORGANY | ICH URZEDY

> [3]FINANSE ORGANOW RZADOWE] ADMINISTRACIH ZESPOLONE! | ICH URZEDOW

> [4]NADZOR NAD DZIAALNOSCIA ORGANOW JEDNOSTEK SAMORZADU TERYTORIALNEGO, ICH ZWIAZKOW ORAZ INNYCH PODMIOTOW | JEDNOSTEK

> [5]KULTURA, OCHRONA ZABYTKOW, KULTURA FIZYCZNA, TURYSTYKA | WYPOCZYNEK ORAZ SYSTEM OSWIATY

> [6]WYBORY. REFERENDA, SPRAWY SPOLECZNE | OBYWATELSKIE, STAN CYWILNY, OBStUGA LUDNOSCI | JE] BEZPIECZENSTWO

> [7]KSZTALTOWANIE | OCHRONA SRODOWISKA, GOSPODAROWANIE ZASOBAMI PRZYRODY | ZIEMI, GEODEZJA | KARTOGRAFIA ORAZ PLANOWANIE PRZESTRZENNE, BUDOWNICTWO | GOSPODAROWANIE NIERUCHOMOSCIAMI

> [B8]POLITYKA ROZWOIU REGIONALNEGO, TRANSPORT DROGOWY, NADZOROWARNIE RYNKU, GOSPODARKI, RYNKU PRACY ORAZ OCHRONA PRAW KONSUMENCKICH

> [9]INSPEKCIA SANITARNA, INSPEKCIA WETERYNARYINA, POMOC SPOLECZNA, OSOBY NIEPEENOSPRAWNE, OCHRONA ZDROWIA

ANULUI
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/wykte zakonczenie

Zakonczenie pisma

Powod *

Zwykte zakonczenie

ZAMEKNI ZAPISZ




Sprawa prowadzona poza EZD

Zakoniczenie pisma

Sprawa prowadzona poza ezd

ZAMEKNL ZAPISZ




Pismo nie stanowi akt sprawy

Zakoniczenie pisma

Powad *

Nie stanowi akt sprawy

Wiyszukaj
QO &
# SymbolT, i Nazwal i
O 0342 Udziat w obcych wydarzeniach promocyjnych
® 3210 Dowody ksiegowe
O 3211 Dokumentacja ksiegowa
20 wierszy 1< ¢ odldo3z3ogdtem 3 »|  Przejdz do

ZAMEKML

-
e



System weryfikacji prawidtowosci czynnosci
kancelaryjnych w systemie EZD

= zbudowanie w oparciu o zespot wdrozeniowy i koordynatorow wdrozenia EZD systemu weryfikaciji pracy w EZD
= zaangazowanie koordynatora czynnosci kancelaryjnych

= cyklicznosc i systematycznosc realizowanej kontroli

= kontrola obejmujgca zardwno obowigzki wynikajgce z przepisdw, ale rowniez wewnetrzne ustalenia

= informacja zwrotna po realizowanej kontroli
« do kierownictwa,

do pracownikow.

= Konftrola syntetyczna (przy pomocy raportow) oraz kontrola analityczna (manualna)

NASK
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O czym nalezy pamietac wdrazajgc i utrzymujgc
system EZD w organizacijie

= Dobre przygotowanie do wdrozenia systemu

= Okazja do przeglgdu dotychczasowych procedur i praktyk
= /aangazowanie

= Szansa na awans cyfrowy catej organizacii

= Wsparcie Operatora EZD — NASK

= Utrzymanie EZD

NASK
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Dziekuje za uwage %
Filip Pubrat
Dziat Wsparc ia EZD ‘
Oddziat NASK w B iatymstoku
nask.pl \
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