EZD RP | Instrukcja AJ-01 — JRWA LCIT

EZD RP

INSTRUKCJA WYPELNIANIA SZABLONU IMPORTU

EZDRP-AJ-01

Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt (JRWA)

Dotyczy: Administratorzy merytoryczni jednostek wdrazajgcych EZD RP

Zatwierdzony JRWA jednostki — aktualny regulamin

G DRSS kancelaryjny / instrukcja kancelaryjna

FEIEG LT CSV (wartosci rozdzielane srednikami) — NIE xIsx!

docelowego:

Kodowanie: :)J;I'IIZ-I(SI cthz(r)1I;III«’,—Wwymagane dla poprawnego wyswietlania
Opracowat: LCIT — Lubelskie Centrum Innowacji i Technologii

Data: Maj 2026

Plik szablonu: EZDRP-AJ-01-wzor-jrwa-czysty-szablon-24102025.xIsx

1. CEL | ZAKRES DOKUMENTU

Niniejsza instrukcja opisuje, jak krok po kroku wypetnié¢ i przygotowac plik importu Jednolitego Rzeczowego
Wykazu Akt (JRWA — wykazu haset rzeczowych akt ze symbolami klasyfikacyjnymi i kwalifikacjg archiwalng)
do systemu EZD RP (Elektroniczne Zarzgdzanie Dokumentacjg Rzeczypospolitej Polskiej).

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

&) JRWA musi by¢ przygotowany i zatwierdzony przez archiwum panstwowe lub archiwiscie
zakladowego PRZED wprowadzeniem do systemu. Nie wpisuj klas, ktore nie zostaty ujete w
regulaminie kancelaryjnym Twojej jednostki.

2. WYMAGANIA WSTEPNE

Przed przystapieniem do wypetniania pliku przygotuj nastepujgce materiaty:

« Aktualny i zatwierdzony JRWA (Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt) Twojej jednostki — z regulaminu
kancelaryjnego lub instrukcji kancelaryjnej.

»  Plik wzorcowy szablonu: EZDRP-AJ-01-wzor-jrwa-czysty-szablon-24102025.xIsx — pobrany ze
strony https://podrecznik.ezdrp.gov.pl

»  Plik wzorcowy JRWA dla zarzgdzania wojewodztwem: jrwa2-zarzadzanie-wojewodztwem-jego-
reprezentacja-21112022.csv — pobrany ze strony https://podrecznik.ezdrp.gov.pl.

*  Program do edyc;ji plikéw tekstowych z obstugg kodowania: Notepad++ (https://notepad-plus-plus.org)
— darmowy, zalecany do weryfikacji kodowania.

»  Microsoft Excel 2016 lub nowszy, lub LibreOffice Calc — do edycji w arkuszu kalkulacyjnym.
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! UWAGA: Plik CSV z JRWA musi by¢ przygotowany ze szczegdlng starannoscia. Btedy w symbolach,
kodowaniu lub kolejnosci wierszy mogg uniemozliwi¢ import i wymagaé ponownego przygotowania catego
pliku.

3. OPIS STRUKTURY PLIKU JRWA

Plik CSV zawiera 6 kolumn rozdzielonych srednikiem (;). Wiersz 1 to nagtéwek — nie modyfikuj go. Dane
wpisywane sg od wiersza 2. Kazdy wiersz reprezentuje jedng klase JRWA.

3.1. Opis kolumn

m Nagtéwek CSV Obowigzkowos$¢ | Opis i zasady wypetniania

Symbol klasyfikacyjny klasy JRWA
— wylacznie cyfry.
Hierarchia jest budowana przez
dtugosé symbolu:

* 1 cyfra (0-9): klasa | stopnia —
dziat gtowny

* 2 cyfry (00-09, 10-99): klasa Il
stopnia — podziat dziatu

* 3 cyfry (000—999): klasa Il stopnia
— najczesciej zawiera kategorie
archiwalng

* 4 cyfry (0000-9999): klasa IV
stopnia — szczegdtowa podklasa
KRYTYCZNE: zera wiodgce muszg
by¢ zachowane! '000' to nie to
samo co '0".
Przyktady: 0, 00, 000, 0140, 1, 10,
100

A SYMBOL Wymagana

Petna nazwa klasy JRWA — tekst
dowolny.
Klasy | stopnia (1-cyfrowe) wpisuje sie
WIELKIMI LITERAMI.

B | NAZWA Wymagana Klasy Il-I1V stopnia — normalny zapis,
dopuszczalne polskie znaki.
Przyktady: ZARZADZANIE, Gremia
kolegialne, Wtasne komisje i zespoty
(state i dorazne)

Kategoria archiwalna macierzysta
(gtébwna) — wymagana dla klas
koncowych.

Klasy zbiorcze (grupujace) — czyli te,
ktére majg podklasy — pozostawiamy
PUSTE.

Warunkowa Klasy koncowe (liscie drzewa) — tu
wpisujemy kategorie archiwalng.
Dopuszczalne wartosci: A, B2, B3,
B5, B10, B25, B40, BE5, BE10, BE20,
BC
Przykiady: A (klasa 000), BE5 (klasa
010), B10 (klasa 012)

KATARCH

c MACIERZYSTA
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D | KATARCH INNA Opcjonalna
E KATARCH INNAOPIS Opcjonalna
F  TYPPROWADZENIA Opcjonalna

Kategoria archiwalna alternatywna
(inna) — rzadko stosowana.
Uzywana, gdy ta sama klasa moze
miec€ rozng kategorie w zaleznosci od
komérki organizacyjnej.

W typowych JRWA samorzgdowych
— pozostaw PUSTE.

W prezentowanym wzorze (jrwa2-
zarzadzanie-wojewodztwem-jego-
reprezentacja-21112022.csv)
kolumna jest zawsze pusta.

Opis uzupetniajacy do kategorii
archiwalnej — tekst dowolny.
Stosowany do doprecyzowania
zakresu klasy, wykluczen, odestan do
innych klas.

Przykfad: 'w tym w posiedzeniach
organéw jednostek nadrzednych lub
nadzorujgcych’

Przykfad: 'przy czym akta postepowan
sprawdzajgcych przy klasie 116’

Pole opcjonalne — mozesz je
wypehi¢ lub zostawiC puste.

Nalezy unika¢ entera/przejs¢ do
nastepnej linii. Tekst ma by¢ pisany
ciggiem

Typ prowadzenia dokumentacji w
danej klasie.

W typowych wdrozeniach
samorzgdowych — pozostaw PUSTE.
W prezentowanym wzorze
wzorcowym (jrwa2-zarzadzanie-
wojewodztwem-jego-reprezentacja-
21112022.csv) kolumna jest zawsze
pusta.

3.2. Dopuszczalne kategorie archiwalne

Kod . _

Materialy archiwalne — przechowywane wieczyscie.
Dokumentacja o trwatej wartosci historycznej, naukowej lub

prawnej. Nigdy nie podlega brakowaniu.

A Przykfady: akta zatozycielskie, regulaminy organizacyjne,
protokoty posiedzerh organdw kolegialnych, sprawozdania
roczne.

B + cyfra Dokumentacja niearchiwalna o czasowym znaczeniu
(np. B5, praktycznym.
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B10, B25, Cyfra po B oznacza minimalny czas przechowywania w
B40) latach, liczony od zakonczenia sprawy / roku.

Po uptywie okresu — dokumentacja podlega brakowaniu.
Przykiady: B5 = 5 lat (korespondencja biezaca), B10 = 10
lat (umowy), B25 = 25 lat (listy ptac).

Dokumentacja niearchiwalna z koniecznoscia

BE + ekspertyzy archiwalnej po uptywie okresu.
cyfra (np. Po uptywie okresu (cyfra = lata) przeprowadza sie
BES5, ekspertyze archiwalng — dokumentacja moze zostac
BE10, zmieniona na kategorie A lub przeznaczona do brakowania.
BE20) Przykfady: BES = ekspertyza po 5 latach, BE10 = po 10
latach.

Dokumentacja niearchiwalna o krotkotrwatym
znaczeniu praktycznym.

Przechowywana maksymalnie przez rok, po czym moze
by¢ zniszczona bez ekspertyzy.

Przykfady: notatki robocze, wewnetrzna korespondencija
pomocnicza.

Uwaga: kategoria BC nie wystepuje w prezentowanym
wzorze JRWA dla samorzaddw.

BC

3.3. Przyktad struktury JRWA — fragment wzorca

Ponizej przedstawiono fragment wypetnionego pliku jrwa2.csv z zaznaczeniem pozioméw hierarchii. Klasy
zbiorcze (bez kategorii) majg wyrdznione tto niebieskie, klasy koncowe — kolor odpowiadajgcy kategorii
archiwalne;j.

SYMBOL ﬂ NAZWA (fragment) I\ant:"’h m

Dziat gtowny
(klasa | stopnia)
— nazwa
WIELKIMI
LITERAMI, brak
kategorii

0 1 ZARZADZANIE

Poddziat (klasa Il
stopnia) —

00 2 Gremia kolegialne grupuje klasy
000-002, brak
kategorii

Klasa koncowa (Il
A stopnia) — ma

kategorie

archiwalng: A

000 3 Wtasne komisje i zespoty

Klasa koncowa (Il
001 3 Udziat w obcych gremiach A stopnia) —
kategoria: A

Poddziat (klasa Il
stopnia) —

01 2 Organizacja grupuje klasy
010-016, brak
kategorii

Organizacja jednostek BE5 Klasa koricowa —

010 E nadrzednych kategoria: BE5
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011

014

0140

0141

0142

(ekspertyza po 5
latach)

Klasa koricowa —
Organizacja wtasnej jednostki A kategoria: A
(wieczysta)

Klasa zbiorcza Il
stopnia — grupuje
0140-0143, brak
kategorii

Ochrona i udost. informacji

.. Klasa koricowa IV
Wyjasnienia, opinie (ochrona BE10 stopnia —

inf.) kategoria: BE10

Klasa koncowa IV
Ochrona informacji niejawnych BE10 stopnia —
kategoria: BE10

Klasa koncowa IV
stopnia —
kategoria: B10 (10
lat)

Ochrona danych osobowych B10

@ Plik wzorcowy jrwa2-zarzadzanie-wojewodztwem-jego-reprezentacja-21112022.csv zawiera 268 klas
JRWA : 7 klas | stopnia, 40 klas Il stopnia, 137 klas Il stopnia i 84 klasy IV stopnia. Jest to tylko plik
wzorcowy w zakresie sposobu wypetniania pliku.

4. FORMAT PLIKU DOCELOWEGO — KRYTYCZNE
WYMAGANIA

znakow.

@ KRYTYCZNE: Plik musi by¢ zapisany w formacie CSV (nie xlIsx!), z separatorem $rednik (;), w
kodowaniu UTF-8 z BOM. Niespetnienie tych wymagan spowoduje btad importu lub utrate polskich

4.1. Format pliku — CSV z separatorem srednik

System EZD RP importuje JRWA wytgcznie z pliku CSV (Comma Separated Values), w ktérym kolumny sg
rozdzielone $rednikiem (;). Plik xIsx (format Excela) nie jest obstugiwany bezposrednio jako format importu

JRWA.

Parametr Wymagana wartos$¢

Format pliku

Separator
kolumn

Kodowanie
znakow

Zakonczenia
linii

Nagtéwek
(wiersz 1)
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4.2. Kodowanie UTF-8 z BOM — dlaczego jest krytyczne

UTF-8 z BOM (Byte Order Mark — znacznik kolejnosci bajtow) to specjalny znacznik na poczatku pliku, ktory
informuje system o tym, ze plik jest zakodowany w UTF-8. Bez tego znacznika polskie znaki diakrytyczne (a,
g, 0,58, 7, z, ¢, A) moga zostac¢ znieksztatcone lub utracone podczas importu.

Polskie znaki wyswietlajg sie poprawnie:

UTF-8 Z BOM v (poprawnie) ZARZADZANIE, Obstuga kancelaryjna

Polskie znaki moga by¢ znieksztatcone lub
UTF-8 BEZ BOM X zastgpione znakami zapytania: ZARZ?DZANIE,
Obs?uga

Znaki specjalne catkowicie utracone lub zamienione

ANSI / Windows-1250 X na inne — plik niezgodny z systemem

4.3. Problem zer wiodacych w Excelu — najczestszy biad

Excel automatycznie usuwa zera wiodgce z symboli JRWA traktujac je jak liczby. Symbol '000' zostaje
zamieniony na '0", '0140' na '140'". To powoduje btgd importu — hierarchia jest budowana na podstawie
doktadnej wartosci symbolu.

@ KRYTYCZNE: Kolumna SYMBOL musi by¢ ustawiona jako format TEKSTOWY w Excelu PRZED
wpisaniem jakichkolwiek danych. Zmiana formatu po wpisaniu danych nie przywréci usunietych zer.

Metody zabezpieczenia zer wiodacych w Excelu:

1. Zaznacz catg kolumne A (kliknij nagtowek A).
2. Kliknij prawym przyciskiem — Formatuj komorki.
Metoda 1 (zalecana) Format 3. Wybierz kategorie: Tekst — OK.

kolumny jako Tekst 4. Dopiero teraz wpisuj symbole — zera zostang
zachowane.

. Zréb to PRZED wpisaniem danych, nie po!

Poprzedz kazdy symbol apostrofem: '000, '001, '0140

Metoda 2 Apostref przed Excel zinterpretuje to jako tekst. Apostrof nie jest
cyfra widoczny w komorce ani w zapisanym CSV.

Wada: czasochtonne przy duze;j liczbie klas.

LibreOffice Calc przy imporcie CSV pyta o typ kazdej
kolumny.

Whybierz typ 'Tekst' dla kolumny SYMBOL — zera
zostang zachowane automatycznie.

Program jest darmowy: libreoffice.org

Metoda 3 LibreOffice Calc
zamiast Excela

Edytuj plik CSV bezposrednio w Notatniku lub
Metoda 4 Notatnik / Notepad++.
Notepad++ Brak ryzyka utraty zer — edytor tekstowy nie
interpretuje cyfr.

Strona 6z 11



EZD RP | Instrukcja AJ-01 — JRWA LCIT

Zalecane do drobnych korekt. Przy duzej liczbie klas —
mniej wygodne.

4.4. Jak zapisac plik CSV z UTF-8 z BOM

Microsoft Excel (wersja 365/ 2019 / 2021):
1. Plik —» Zapisz jako — wybierz lokalizacje.

2. W polu 'Typ pliku' wybierz: CSV UTF-8 (rozdzielany przecinkami) — uwaga: mimo nazwy
'przecinkami', Excel uzyje regionalnego separatora (Srednika na polskich ustawieniach).

3. KIiknij Zapisz — potwierdz ostrzezenie o utracie formatowania.
Sprawdz plik w Notepad++ (Kodowanie — powinno by¢ UTF-8 z BOM).

! UWAGA: Starsza wersja Excela (2016 i wczesniej) nie posiada opcji 'CSV UTF-8'. W takim przypadku
uzyj Metody z Notepad++ opisanej ponizej lub LibreOffice Calc.

Notepad++ (zalecane do weryfikacji i konwersji kodowania):
1. Otwoérz plik CSV w Notepad++ (darmowy edytor: notepad-plus-plus.org).
2. Z menu: Kodowanie — Konwertuj na UTF-8 z BOM.
3. Zapisz plik (Ctrl+S).
4. Sprawdz: w pasku statusu na dole powinno widnie¢ 'UTF-8-BOM'.

LibreOffice Calc:
1. Plik —» Zapisz jako — Typ pliku: Tekst CSV (.csv).

2. W oknie dialogowym: Zestaw znakow: Unicode (UTF-8), Separator pdl: ; (Srednik), zaznacz 'Quoting
all text cells'.

3. Kiliknij OK.

@ LibreOffice automatycznie dodaje BOM przy wyborze UTF-8 — nie musisz sprawdzaé osobno.

5. ZASADY BUDOWANIA HIERARCHII JRWA

Hierarchia JRWA w systemie EZD RP jest budowana wytgcznie na podstawie dtugosci i wartosci symbolu w
kolumnie A (SYMBOL). Nie ma osobnej kolumny 'nadrzedny symbol' jak w szablonie KS-02 — hierarchia
wynika z samego symbolu.

5.1. Zasada hierarchii symboléw

Dtugosé Stopien Przyktad symbolu | Zasada
sym. klasy

Klasa najwyzsza — dziat gtéwny.

1 cyfra | stopien 0, 1, 2, 3. Nazwa WIELKIMI LITERAMI. Brak
(dziat) . . :
kategorii archiwalne;.
Podziat dziatu. Zazwyczaj klasa
2 ovf Il stopien 00, 01, 10, zbiorcza — brak kategorii
yiry (rozdziat) Lo, archiwalnej. Moze mie¢ kategorie

jesli nie ma podklas.
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Typowa klasa kohcowa z kategorig

3 cyfry zuéglen 000, 010, 100.. | archiwalng. Moze byc¢ tez zbiorcza
(gdy ma podklasy 4-cyfrowe).
. Szczegotowa podklasa. Zawsze
IV stopien 0140, 0141, R . .
4 cyfry (podklasa) 0142, klasa koncowa — zawiera kategorie

archiwalna.

5.2. Klasy zbiorcze a klasy koncowe

Klasa zbiorcza — klasa, ktéra grupuje klasy nizszego rzedu. Kolumna C (KATARCHMACIERZYSTA) jest
PUSTA.

Klasa koncowa — klasa, do ktorej przypisywana jest dokumentacja. Musi mie¢ wypetniong kategorie
archiwalng w kolumnie C.

@ zasada: jesli klasa ma podklasy (np. 01 ma podklasy 010, 011...), to sama klasa 01 jest zbiorcza i
nie powinna mie¢ kategorii archiwalnej. Kategorie przypisujemy tylko do najnizszego,
szczego6towego poziomu.

5.3. Kolejnos¢ wierszy — od klasy najwyzszej do szczegotowej

Wiersze w pliku CSV muszg by¢ utozone od klas najwyzszych (1-cyfrowych) do szczegdtowych (4-cyfrowych).
W obrebie jednego poziomu — w kolejnosci rosngcej symbolu.

! UWAGA: Nieprawidtowa kolejno$¢ wierszy moze spowodowac btad importu. System musi 'widzie¢'
klase nadrzedng zanim przetworzy jej podklasy.

Prawidtowa kolejno$c:

SYMBOL | NAZWA

0 ZARZADZANIE
00 Gremia kolegialne
000 Wiasne komisje i zespoty
001 Udziat w obcych gremiach
01 Organizacja
010 Organizacja jednostek
nadrzednych
011 Organizacja wtasne;j
jednostki
014 Ochrona i udost. informaciji
0140 Wyjaénienia, interpretacje...
0141 Ochrona informac;ji

niejawnych

6. INSTRUKCJA KROK PO KROKU
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Krok 1 — Pobierz wzorcowy plik i zapoznaj sie z nim

1. Pobierz wzorzec JRWA ze strony: https://podrecznik.ezdrp.gov.pl
2. Otworz plik wzorcowy w Notepad++ lub LibreOffice Calc — zapoznaj sie z jego struktura.

Krok 2 — Przygotuj arkusz roboczy w Excelu (z zabezpieczeniem zer)

Otworz nowy arkusz Excela.
Zaznacz catg kolumne A — Formatuj komorki — Tekst — OK.

3. Wopisz nagtéwek w wierszu 1:
SYMBOL;NAZWA;KATARCHMACIERZYSTA;KATARCHINNA;KATARCHINNAOPIS; TYPPROWADZ
ENIA

a Uwaga: jesli otwierasz istniejacy plik xIsx (szablon), od razu ustaw format kolumny A jako Tekst
— zanim zmienisz jakikolwiek symbol.

Krok 3 — Wprowadz klasy JRWA zgodnie z regulaminem kancelaryjnym

Zacznij od klas | stopnia (1-cyfrowych) —np. 0, 1, 2, 3...

Dla kazdej klasy | stopnia wpisz klasy Il stopnia (2-cyfrowe), np. 00, 01, 02...
Nastepnie klasy Il stopnia (3-cyfrowe), IV stopnia (4-cyfrowe).

Zachowaj kolejnosc¢ rosngcg symboli wewnatrz kazdego poziomu.

Nazwy klas | stopnia wpisuj WIELKIMI LITERAMI.

SAEE S

Krok 4 — Wypetnij kategorie archiwalne

1. Kategorie archiwalng (kolumna C) wpisuj TYLKO dla klas koncowych (bez podklas).
2. Klasy zbiorcze (grupujgce inne klasy) — pozostaw kolumne C pusta.

3. Dopuszczalne wartosci: A, B2, B3, B5, B10, B25, B40, BE5, BE10, BE20, BC.

4

Kolumna D (KATARCHINNA) i F (TYPPROWADZENIA) — pozostaw puste o ile nie masz
specyficznych wymagan.

5. Kolumna E (KATARCHINNAOPIS) — opcjonalnie wpisz opis/doprecyzowanie do kategorii (np. 'w
tym...", 'przy czym...", 'liczy sie od...").

Krok 5 — Sprawdz poprawnos¢ danych

Weryfikuj, czy kolumna A (SYMBOL) ma format Tekst — zera wiodgce sg widoczne.
Sprawdz, czy kazda klasa koncowa ma wypetniong kolumne C.

Upewnij sie, ze kolejnos¢ wierszy jest prawidtowa (od najwyzszych klas do szczegdtowych).
Sprawdz, czy nie ma zduplikowanych symboli — kazdy symbol musi by¢ unikalny.
Zweryfikuj polskie znaki — nazwy klas muszg zawiera¢ wtasciwe znaki diakrytyczne.

S

Krok 6 — Zapisz plik jako CSV z UTF-8 z BOM

1. Excel 365/2019/2021: Plik — Zapisz jako — CSV UTF-8 (rozdzielany przecinkami).

2. Jesli uzywasz starszej wersji Excela: zapisz jako CSV, a nastepnie otwdrz w Notepad++ i zmien
kodowanie na UTF-8 z BOM (menu Kodowanie — Konwertuj na UTF-8 z BOM).

3. Sprawdz zapisany plik: otworz w Notepad++ — na dole ekranu powinno widnie¢ 'UTF-8-BOM'.

! UWAGA: Nie otwieraj ponownie pliku CSV w Excelu po jego zapisaniu — Excel moze usung¢ zera
wiodgce przy ponownym otwarciu. Wszelkie korekty wprowadzaj w Notepad++.
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Krok 7 — Finalna weryfikacja pliku

SN

Otworz plik w Notepad++ — sprawdz wizualnie kilka pierwszych wierszy.
Upewnij sie, ze separator to srednik (;), a nie przecinek.

Sprawdz, czy polskie znaki wyswietlajg sie poprawnie (3, €, 0, $, 7, z, ¢, h).
Sprawdz, czy symbole 3- i 4-cyfrowe zaczynajgce sie od zera majg zachowane zera (000, 0140 itd.).
Plik jest gotowy do przekazania administratorowi systemu do importu.

7. NAJCZESTSZE BLEDY | JAK ICH UNIKAC

Utrata zer wiodacych (np. '000'
—'0','0140' — '140")

Brak polskich znakéw po
imporcie (np. 'ZARZ?DZANIE')

Zly separator — system nie
rozpoznaje kolumn

Kategoria archiwalna przy klasie
zbiorczej

Brak kategorii archiwalnej przy
klasie konncowe;j

Nieprawidtowa kolejnosc¢
wierszy

Zduplikowany symbol

Plik xlsx zamiast CSV

Excel traktuje symbol
jako liczbe i usuwa zera.

Plik zapisany bez BOM
lub w kodowaniu ANSI.

Plik zapisany z
przecinkiem zamiast
Srednika.

Klasa, ktéra ma
podklasy, ma
wypetniong kolumne C.

Klasa kohcowa bez
kategorii.

Klasa podrzedna
pojawia sie przed
nadrzedna.

Ten sam symbol
pojawia sie dwa razy.

Administrator prébuje
importowac plik xlIsx.

Ustaw format kolumny A
jako Tekst PRZED
wpisaniem danych. Uzyj
apostrofu lub LibreOffice
Calc.

Uzyj Notepad++ —

Kodowanie — Konwertuj na

UTF-8 z BOM przed
importem.

Na polskich ustawieniach

Windows, Excel uzywa
srednika. Sprawdz w

Notepad++ czy separator to

Kategorie przypisuj

wytgcznie klasom koncowym

(bez podklas).

Kazda klasa korcowa musi
mie¢ wypetniong kolumne C
(KATARCHMACIERZYSTA).

Sortuj wiersze rosngco

wedtug symbolu lub recznie
utdz od klas 1-cyfrowych do

4-cyfrowych.

Kazdy symbol musi byé
unikalny w catym pliku.

Import JRWA wymaga pliku

CSV — zapisz plik przed

importem w formacie CSV.

8. LISTA KONTROLNA PRZED PRZEKAZANIEM PLIKU

Przed przekazaniem pliku do importu zweryfikuj wszystkie ponizsze punkty:

Element do sprawdzenia

O  Format pliku: CSV (.csv) — NIE xIsx.

O | Separator kolumn: $rednik (;) — sprawdz w Notepad++.
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Kodowanie: UTF-8 z BOM — widoczne w Notepad++ jako 'UTF-8-BOM' na pasku statusu.
Kolumna SYMBOL (A): format Tekstowy — zera wiodgce zachowane (np. 000, 0140).

Wiersz nagtoéwkowy:
SYMBOL;NAZWA;KATARCHMACIERZYSTA;KATARCHINNA;KATARCHINNAOPIS; TYPPROWADZ
ENIA

O

Kolejnos¢ wierszy: od klas 1-cyfrowych do 4-cyfrowych — klasa nadrzedna zawsze przed podklasami.
Klasy | stopnia (1-cyfrowe): NAZWA WIELKIMI LITERAMI, kolumna C pusta.

Klasy zbiorcze (majgce podklasy): kolumna C (KATARCHMACIERZYSTA) pusta.

Klasy koncowe (liscie): kolumna C wypetniona dopuszczalng kategorig archiwalng.

Brak zduplikowanych symboli — kazdy symbol unikalny w catym pliku.

Polskie znaki diakrytyczne poprawnie wyswietlane w Notepad++.

O O o o o o o

Brak zbednych spacji na koricu symboli i nazw klas.

9. KONTAKT | WSPARCIE

W przypadku pytan dotyczgcych wypetniania szablonu JRWA prosimy o kontakt:

Helpdesk LCIT Godziny: 7:30-15:30, dni robocze
Kierownik Projektu Konfiguracja.ezdrp@licit.lubelskie.pl
Dokumentacja systemu | hitps://podrecznik.ezdrp.gov.pl

Forum uzytkownikow https://forum.ezdrp.gov.pl (sekcja: Konfiguracja systemu —
EZD RP Import JRWA)
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