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EZD RP

INSTRUKCJA WYPELNIANIA SZABLONU IMPORTU

EZDRP-KS-03

Pracownicy i stanowiska (KUiP)

Dotyczy: Administratorzy merytoryczni jednostek wdrazajagcych EZD RP
Wymaganie . . . ) . .
wstepne: Wypetniony i zatwierdzony szablon KS-02 (struktura organizacyjna)
Opracowat: LCIT — Lubelskie Centrum Innowaciji i Technologii

Data: Maj 2026

Plik szablonu: EZDRP-KS-03-szablon-importu-uzytkownikow-kuip-24102025.xIsx

1. CEL | ZAKRES DOKUMENTU

Niniejsza instrukcja opisuje, jak krok po kroku wypetni¢ plik Excel EZDRP-KS-03, stuzgcy do importu
pracownikéw i ich stanowisk do systemu EZD RP (Elektroniczne Zarzgdzanie Dokumentacjg Rzeczypospolitej
Polskiej) w module KUiP (Katalog Uzytkownikéw i Podmiotow — KUIP).

Instrukcja obejmuje wytgcznie przygotowanie pliku — nie opisuje procesu importu do systemu.

i Szablon KS-03 nalezy wypetnia¢ PO przygotowaniu szablonu KS-02 (struktura organizacyjna). Symbole
komérek wpisane w kolumnie E muszg dokfadnie odpowiadac¢ symbolom z pliku KS-02.

2. WYMAGANIA WSTEPNE

Przed przystgpieniem do wypetniania pliku przygotuj nastepujgce materiaty:

*  Wypetniony szablon KS-02 — potrzebne sg symbole komdrek organizacyjnych (kolumna B tamtego
pliku).

« Listy pracownikow z podziatem na komorki organizacyjne — z imionami, nazwiskami, adresami e-mail
i numerami telefonéw.

+ Stanowiska pracownikéw zgodne z umowami o prace lub regulaminem — potrzebne do kolumny C
(Stanowisko) i D (Typ).

* Loginy domenowe Active Directory — jesli instytucja korzysta z domeny (kolumna H).

+ Plik EZDRP-KS-03-szablon-importu-uzytkownikow-kuip-24102025.xIsx — pobrany ze strony:
https://podrecznik.ezdrp.gov.pl

A UWAGA: Symbol Komorki (kolumna E) musi by¢ identyczny z symbolem z kolumny B szablonu KS-02.
Kazda rozbieznosc¢ (spacja, inna wielkos¢ liter) spowoduje btgd importu.
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3. OPIS PLIKU SZABLONU

Plik Excel zawiera jeden arkusz o nazwie 'Pracownicy'. Wiersz 1 to nagtéwek — nie modyfikuj go. Dane
wiasciwe wprowadza sie od wiersza 2. Kazdy wiersz = jeden pracownik.

3.1. Opis kolumn

Wymagana | Pole obowigzkowe — brak wartosci spowoduje btgd importu.
Warunkowa | Wymagane tylko przy okreslonej konfiguracji (np. Active Directory).

Opcjonalna | Mozna pomingé — system zaakceptuje puste pole.

m Nagtowek Obowigzkowosé | Opis i zasady wypetniania

Imie pracownika — doktadnie

. . tak jak w dokumentach
A Imie Imie Wymagana personalnych.

Przyklad: Jan, Anna, tukasz

Nazwisko pracownika.

B Nazwisko = Nazwisko Wymagana Przyklad: Kowalski, Nowak-
Wisniewska

Petna nazwa stanowiska —
dowolny tekst, zgodny z
umowag o prace lub
regulaminem.

C  Stanowisko Stanowisko Wymagana Przyktad: Specijalista ds.
zamowien publicznych
Uwaga: to pole jest opisowe i
nie musi by¢ identyczne z
Typem (kolumna D).

Typ stanowiska — musi
doktadnie odpowiadaé jednej z
34 wartosci systemowych.
Patrz: Rozdziat 4 niniejszej
instrukciji.

Przyklad: Specjalista,
Kierownik, Dyrektor, Zastepca
dyrektora

Wazne: uwzglednij wielkos$¢
liter i brak spacji na koncu.

D Typ Typ Wymagana

Symbol komorki

organizacyjnej, do ktorej

nalezy pracownik.

Musi by¢ identyczny z
Symbol Symbol W symbolem z kolumny B
Komérki | Komorki ymagana szablonu KS-02.

Przykiad: DFK, OKD, SEK

Wazne: jeden pracownik =
jeden symbol komorki (jeden
wiersz).

Stuzbowy adres e-mail

F Email Email Wymagana pracownika.
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Przyktad:
jan.kowalski@instytucja.gov.pl
Adres musi by¢ unikalny — ten
sam email nie moze by¢ uzyty
dla dwéch pracownikow.

Login do systemu EZD RP —
identyczny z adresem e-mail.
Przyktad:

G Login Login Wymagana jan.kowalski@instytucja.gov.pl
W przypadku watpliwosci
skonsultuj z administratorem
IT w swojej jednostce.

Login domenowy Active
Directory — zwykle czes¢
adresu e-mail PRZED znakiem
@.
Przyklad: jesli email to

H AD Login AD Login Warunkowa jan.kowalski@instytucja.gov.pl,
to AD Login: jan.kowalski
Whpisz tylko jesli instytucja
korzysta z Active Directory. W
przeciwnym razie zostaw
puste.

Numer telefonu — wpisz
wylacznie cyfry, bez
mysInikéw, spacji ani
nawiasow.

I Telefon Telefon Opcjonalna Przyktad: 814781135 (numer
wewnetrzny) lub 48814781135
(z kierunkowym kraju)
Pole opcjonalne — mozesz
zostawic¢ puste.

Inicjaly pracownika — 2 wielkie
litery.
Przyktad: JK (Jan Kowalski),

J Inicjaty Inicjaty Opcjonalna AN (Anna Nowak)
Uwaga: inicjaly musza by¢é
unikalne w obrebie catego
pliku.

4. DOPUSZCZALNE TYPY STANOWISK

W kolumnie D (Typ) nalezy uzy¢ jednej z 34 wartosci systemowych. Wpis musi by¢ identyczny — z
uwzglednieniem wielko$ci liter i bez spacji na konicu.

- Nazwa stanowiska - Nazwa stanowiska

Administrator Podsekretarz stanu
2 | Archiwista 19 | Pracownik socjalny
3 | Asystent 20 | Praktykant
4 | Audytor wewnetrzny 21 | Prokurator
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5 | Biegly rewident 22 | Radca ministra
6 | Doradca 23 | Radca prawny
7 | Dyrektor 24 | Radca prezesa
8 | Ekspert 25 | Referendarz
9 | Funkcjonariusz 26 | Referent
10 = Gtéwny ksiegowy 27 | Samodzielny specjalista
11 | Gldéwny specjalista 28 | Sedzia
12 | Inspektor 29 | Sekretarz stanu
13 | Kierownik 30 | Specjalista
14 | Minister 31 | Starszy ksiegowy
15  Miodszy specjalista 32 | Starszy specjalista
16 = Naczelnik 33 | Zastepca dyrektora
17 | Podreferendarz 34 | Zastepca kierownika

i Jedli zadna z wartosci nie odpowiada stanowisku w Twojej instytucji (np. Radca, Koordynator, Kancelista),
administrator moze dodac wiasny typ: KUiP — Administracja — Typy stanowisk — [DODAJ]. Nowa wartosé
musi byé wpisana w szablonie identycznie.

5. POWIAZANIE Z SZABLONEM KS-02

Kolumna E (Symbol Komorki) to kluczowy fgcznik miedzy szablonem KS-03 a szablonem KS-02. Ponizej
wyjasnienie zasad:

Kazdy pracownik musi by¢ przypisany do doktadnie tylko jednej komorki organizacyjne;j.
Symbol wpisany w kolumnie E musi istnie¢ w kolumnie B szablonu KS-02.

3. Pracownik moze by¢ przypisany do dowolnego szczebla hierarchii — zaréwno do komérki gtéwnej,
jak i do komérki podrzedne;.

4. Jesli pracownik jest kierownikiem jednostki i nie nalezy do zadnej konkretnej komorki podrzedne;,
przypisz go do elementu gtéwnego (np. DYREKCJA).

i Wskazdéwka: najpierw wypetnij kolumne E dla wszystkich pracownikéw, wklejajgc symbole z gotowego
pliku KS-02. Nastepnie uzupehij pozostate kolumny.

6. PRZYKLAD WYPELNIONEGO SZABLONU

Ponizej przedstawiono przyktadowe wiersze danych (kolumny Email, Login, AD Login, Telefon i Inicjaty
pominieto dla przejrzystosci). Typ musi odpowiadaé doktadnie wartosci systemowe;.

Symbol

Anna Kowalska Dyrektor Dyrektor DYREKCJA a.kowalska@instytucja.pl
Kierownik
Jan Nowak Dziatu Kierownik DFK J.nowak@instytucja.pl

Finansowego
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Specjalista

Maria Wisniewska | ds. Specjalista DFK m.wisniewska@instytucja.pl
ksiegowosci

Piotr Zajac csjselfé?j':f'ta Specjalista OKD p.zajac@instytucja.pl

. Zastepca Zastepca : . ,

Katarzyna | Malinowska dyrektora dyrektora DYREKCJA | k.malinowska@instytucja.pl

Tomasz Wrébel Reule ~ale RPR t.wrobel@instytucja.pl
prawny prawny

i W kolumnie Stanowisko mozesz wpisac petng nazwe stanowiska z umowy o prace (np. 'Specjalista ds.
obstugi kancelaryjnej'). Typ to uproszczona kategoria systemowa — wybierz te, ktéra najlepiej odpowiada
charakterowi stanowiska.

7. INSTRUKCJA KROK PO KROKU

Krok 1 — Pobierz i otwérz plik szablonu

1.

Pobierz plik EZDRP-KS-03-szablon-importu-uzytkownikow-kuip-24102025.xIsx ze strony:
https://podrecznik.ezdrp.gov.pl

Otworz plik w programie Microsoft Excel (wersja 2016 lub nowsza).
Nie modyfikuj wiersza nagtéwkowego (wiersz 1).

Krok 2 — Przygotuj liste pracownikow

Zbierz listy pracownikéw z podziatem na komorki organizacyjne.

Dla kazdego pracownika ustal: imie, nazwisko, adres e-mail, stanowisko, symbol komorki, login
domenowy.

Sprawdz, czy dla kazdego pracownika masz odpowiedni symbol komarki z pliku KS-02.

Krok 3 — Uzupetnij dane pracownikéw

A A G B

—
=]

Kolumna A (Imie): wpisz imie pracownika.

Kolumna B (Nazwisko): wpisz nazwisko pracownika.

Kolumna C (Stanowisko): wpisz peing nazwe stanowiska (dowolny tekst).

Kolumna D (Typ): wybierz odpowiedni typ z listy 34 wartosci systemowych (Rozdziat 4).

Kolumna E (Symbol Komérki): wpisz symbol komérki organizacyjnej — musi by¢ identyczny z KS-02.
Kolumna F (Email): wpisz stuzbowy adres e-mail pracownika.

Kolumna G (Login): wpisz login do systemu —identyczny z e-mailem.

Kolumna H (AD Login): wpisz login domenowy (czes$¢ adresu e-mail przed @) — jesli dotyczy.
Kolumna | (Telefon): wpisz numer telefonu (tylko cyfry, bez mysinikow).

. Kolumna J (Inicjaty): wpisz 2 wielkie litery inicjatdw pracownika.

Krok 4 — Sprawdz poprawnosé¢ danych

1.
2.
3.

Upewnij sie, ze kazdy adres e-mail (kolumna F) jest unikalny w catym pliku.
Sprawdz, czy kazdy login (kolumna G) jest unikalny.
Sprawdz, czy inicjaty (kolumna J) sg unikalne — powtérzenia mogg powodowaé problemy.
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4. Zweryfikuj, czy kazdy symbol komorki (kolumna E) istnieje w pliku KS-02.
5. Sprawdz typy stanowisk (kolumna D) — muszg by¢ identyczne z warto$ciami z listy.
6. Usun spacje z koncéw komorek (funkcja Excel =TRIM()).

Krok 5 — Zapisz plik

1. Zapisz plik w formacie .xIsx.

2. Uzyj konwencji nazwy: EZDRP-KS-03-[NAZWA-JEDNOSTKI]-[DATA].xlIsx
3. Plik jest gotowy do przekazania administratorowi systemu do importu.

8. NAJCZESTSZE BLEDY | JAK ICH UNIKAC

Biad Jak unikngé

Symbol Komorki (kol. E) niezgodny
z KS-02

Btedny typ stanowiska (np.
'specjalista’ zamiast 'Specjalista’)

Zduplikowany adres e-mail

Zduplikowane inicjaty

Brak wymaganego pola (Imie,
Nazwisko, Stanowisko, Typ,
Symbol, Email, Login)

Numer telefonu z mysinikami lub
spacjami (np. 81-478-11-77)

Spacja na koncu Symbolu Komoérki
(kol. E)

Kopiuj symbole bezposrednio z pliku KS-02, nie
przepisuj recznie.

Kopiuj wartosci wprost z tabeli w Rozdziale 4
niniejszej instrukcji.

Uzyj funkcji Excel =COUNTIF(F:F,F2)>1 do
wykrycia duplikatow.

Inicjaty muszg by¢ unikalne. Przy kolizji dodaj cyfre,
np. JK1, JK2.

Sprawdz, czy zaden wiersz nie ma pustych
komoérek w kolumnach A-G.

Whpisuj wytgcznie cyfry: 814781177.

Uzyj =LEN(E2)=LEN(TRIM(E2)) do wykrycia.

9. KONTAKT | WSPARCIE

W przypadku pytan dotyczacych wypetniania szablonu prosimy o kontakt:

Helpdesk LCIT Godziny: 7:30-15:30, dni robocze

Kierownik Projektu konfiguracja.ezdrp@lcit.lubelskie.pl

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