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% Demokracji Lokalnej 18 grudnia 2023 r.

im. Jerzego Regulskiego

JAK PRZYGOTOWAC JEDNOSTKE DO PRACY W EZD?
SZKOLENIE WPROWADZAJACE DO WYKONYWANIA
CZYNNOSCI KANCELARYJNO-ARCHIWALNYCH W SYSTEMACH
TELEINFORMATYCZNYCH

WAZNE INFORMACIJE O SZKOLENIU:
Przyjeta w formie krajowych strategii rozwojowych transformacja cyfrowa panstwa
i spoteczenstwa ma zmieni¢ biurowos¢ polskich urzedow z papierowej w elektroniczna.
Wiaze sie to niewatpliwie z przemiang organizacji (urzedu, jednostki organizacyjnej) i jej
kultury pracy w nowy podmiot, wykorzystujgcy maksymalnie technologie cyfrowe we
wszystkich sferach swej dziatalnosci.
Od 2026 roku jednostki administracji publicznej zobligowane bedg powszechnie do
wdrozenia i faktycznego korzystania z systemow teleinformatycznych klasy EZD, w ktérych
gromadzona, tworzona, przechowywana powinna by¢ dokumentacja, a tym samym
realizowany bedzie precyzyjnie i formalnie okreslony proces kancelaryjny. Oznacza to, ze
wybrany przez Urzad system klasy EZD (np. EZD RP) ma pozwoli¢ na kompleksowe
zarzadzanie, klasyfikacje i kwalifikacje dokumentacji oraz kompletowanie akt sprawy oraz ich
archiwizacje.
Nie mozna - prowadzac i obstugujagc dokumentacje elektroniczng - poming¢ procedur
kancelaryjnych. Obieg dokumentacji musi odbywac sie jednoczesnie przy wykorzystaniu
okreslonych formalnie narzedzi kancelaryjno-archiwalnych, a takze wtasciwej realizacji
procedur koncowych dla dokumentacji elektronicznej, tj. przekazywania materiatéw
archiwalnych elektronicznych do ADE, brakowania dokumentacji niearchiwalnych, ale takze
umozliwieniu przeprowadzania ekspertyz archiwalnych archiwom panstwowym. Zastgpienie
papierowej kancelarii elektroniczng nie zwolni jednostek ze stosowania normatywoéw
kancelaryjno-archiwalnych. Biorgc po uwage powyzsze, zapraszamy do udziatu w szkoleniu,
podczas ktorego prowadzaca przekaze Panstwu wiedze, jak wilasciwie przygotowac sie do
pracy w systemie EZD.
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CELE | KORZYSCI:
e Zidentyfikowanie i omoéwienie kluczowych punktdw w obiegu informacji i dokumentac;ji,
ktére bezposrednio angazujg tworcow dokumentacji w stosowanie EZD.
e Swiadome korzystanie z narzedzi kancelaryjnych i prawidtowa interpretacja poje¢
funkcjonujacych w sferze zarzadzania dokumentacja.
e Nabycie wiedzy na temat funkcjonalnosci systemow teleinformatycznych klasy EZD
i odréznienie ich od systeméw EOD, czy platform komunikacji z klientami.
e Zdobycie umiejetnosci z zakresu klasyfikacji i kwalifikacji dokumentéw elektronicznych,
stanowigcych akta spraw oraz grupowania dokumentdow poza aktami spraw.



e Wskazanie strategicznych momentdw w procesie gromadzenia i wytwarzania
dokumentéw oraz oszacowanie ryzyk, wystepujgcych w obiegu kancelaryjnym.

e Okreslenie drzewa decyzyjnego, tworzonego w jednostce organizacyjnej na podstawie
prowadzonej w EZD dokumentacji.

PROGRAM:

1. Podstawy formalno-prawne do zarzgdzania dokumentacja w jednostce, dajace
mozliwosc¢ elektronicznego zarzgdzania dokumentacja.

2. Omodwienie wptywu ustawy o ochronie danych osobowych na okresy przechowywania,
ograniczone przechowywanie, integralnos$¢ i rozliczalnosé.

3. Potrzeba, czy koniecznos¢ zmiany przepisdw kancelaryjno-archiwalnych, gdy jednostka
przechodzi na EZD?

4. Definicje: system EZD, system tradycyjny, systemy wspomagajgce, systemy dziedzinowe.

5. Identyfikacja procedur i czynnosci takich jak: dekretacja i akceptacja | i Il rzedu, rozdziat
przesytek na stanowiska pracy, wspodtdzielenie sprawy, identyfikacja komorek
merytorycznych i wspétdziatajacych.

6. Kancelaryjne cechy dokumentacji: rejestrowanie i opis przesytek i spraw, definiowanie
akt spraw i grupowanie dokumentacji nietworzgcej akt spraw, konstruowanie
identyfikatorow/znakdw pism i spraw, zaktadanie podteczek/wydzielen, itp.

7. Rdznice w przyjmowaniu i wysytce przesytek w postaci tradycyjnej lub elektronicznie.

Case study: Postepowanie z dokumentacjg przekazang ePUAPem.

9. Definiowanie narzedzi kancelaryjno-archiwalnych, takich jak: przekazywanie dostepu
i uprawnien do prowadzonych akt, wycofywanie dokumentacji, jej udostepnianie,
brakowanie i usuwanie nieprzydatnych informac;ji.

10. Postepowanie z dokumentacjg spraw zakonczonych, sktadem chronologiczny i sktadem
informatycznych nosnikéw danych w kancelarii/ punktach kancelaryjnych.

11. Pytania od uczestnikdw.

0o

ADRESACI:

Szkolenie skierowane jest do wszystkich o0séb, odpowiedzialnych za zarzadzanie
dokumentacjg, zwtaszcza kierujgcych pracg komoérek organizacyjnych i sekretariatow,
koordynatorow czynnosci kancelaryjnych i archiwistéw zaktadowych, a takie oséb
odpowiedzialnych za wdrazanie EZD w instytucji.

PROWADZACA:
specjalista ds. zarzadzania dokumentacjg najnowszg, doktor nauk humanistycznych z zakresu
archiwistyki, absolwentka Wydziatu Humanistycznego UMCS w Lublinie i studiow

menadzerskich EMBA, biegly sgdowy, wieloletni pracownik administracji panstwowej.
Prowadzita: kontrole biurowosci i archiwizowania dokumentacji w jednostkach panstwowych
i samorzgdowych; wykonata szereg ekspertyz dot. wartosciowania akt decydujgc o okresie
ich przechowywania; opiniowata wnioski o zniszczenie lub przejecie akt do archiwum
panstwowego.
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/O vt rowwolo INFORMACJE ORGANIZACYJNE
K pemolraci! Lokalne] | KARTA ZGtOSZENIA

im. Jerzego Regulskiego

JAK PRZYGOTOWAC JEDNOSTKE DO PRACY W EZD?
SZKOLENIE WPROWADZAJACE DO WYKONYWANIA CZYNNOSCI
KANCELARYJNO-ARCHIWALNYCH W SYSTEMACH TELEINFORMATYCZNYCH

Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium on line.
18 grudnia 2023 r. szkolenie w godzinach 10.00-14.00
@ Cena: 389 PLN netto/os. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku
finansowania szkolenia ze srodkéw publicznych.

CENA zawiera: udziat w profesjonalnym szkoleniu on-line z mozliwoscig zadawania pytan,
materiaty szkoleniowe w wersji elektronicznej,
certyfikat ukoriczenia szkolenia.

DANE FRDL Matopolski Instytut Samorzadu Terytorialnego i Administracji
ul. Floriariska 31, 31-019, Krakéw

DO Magdalena Stawiarska, Kierownik zespotu ds. szkolen

KONTAKTU: tel. +48 12 623 72 44, 575 850 930, szkolenia@mistia.org.pl

L N |,

DANE UCZESTNIKA ZGtASZANEGO NA SZKOLENIE

Nazwa i adres nabywcy
(dane do faktury)

Nazwa i adres odbiorcy

NIP Telefon

1. Imie i nazwisko uczestnika, stanowisko,
E-MAIL i TEL. DO KONTAKTU

2. Imie i nazwisko uczestnika, stanowisko,
E-MAIL i TEL. DO KONTAKTU

Oswiadczam, ze szkolenie dla ww. pracownikéw jest ksztatceniem zawodowym finansowanym w catosci lub TAK O
co najmniej 70% ze srodkéw publicznych (prosze zaznaczy¢ wtasciwe) NIE OO

Prosze o przestanie faktury Na adres MailOWY: ... cceeecececcecr s e sessse s eesassse s ses sesessnsssnesae sessessas ssnasssess sessassssesan s ensnessans

Prosze o przestanie certyfikatu Na adres MaAIlOWY: ... iiiiiiiininnineenisnressnesnssessneses sssssssnssssssssssssssssesssssnssassnssassssasssnssnsssassnssass
Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest rdwnoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkolen Fundacji Rozwoju
Demokracji Lokalnej zamieszczonym na stronie Organizatora www.mistia.org.pl oraz zawartej w nim Polityce prywatnosci i ochrony danych
osobowych.

Wypetniona karte zgtoszenia nalezy przestac¢ poprzez formularz zgltoszenia
na www.mistia.org.pl lub mailem na szkolenia@mistia.org.pl do 12 grudnia 2023 r.
UWAGA! Liczba miejsc ograniczona. O udziale w szkoleniu decyduje kolejnos¢ zgtoszen. Zgtoszenie na szkolenie musi zostac¢ potwierdzone
przestaniem do Osrodka karty zgtoszenia. Brak pisemnej rezygnacji ze szkolenia najpdzniej na trzy dni robocze przed terminem jest

réwnoznaczny z obcigzeniem Panstwa naleznoscig za szkolenie niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatnos¢ nalezy uregulowac przelewem
na podstawie wystawionej i przestanej FV.

Podpis osoby upowainionej
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