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/0 romdne roewols SZKOLENIE ON LINE

Demokracji Lokalnej 26 kwietnia 2022 r.

im. Jerzego Regulskiego

ELEKTRONICZNY OBIEG DOKUMENTOW. PRZEJSCIE OD OBIEGU
PAPIEROWEGO POPRZEZ ELEKTRONICZNY DO EZD

INFORMACIE O SZKOLENIU:

W trakcie spotkania odpowiemy m.in. na pytania: Jak przygotowac sie do pracy z elektronicznym dokumentem? Jak usprawnié

prace urzedu przez wprowadzenie odpowiednich procedur? Jak wdrozyé elektroniczne zarzadzanie dokumentami oraz jak

podnies¢ efektywnos¢ zarzadzania dokumentacja? Ponadto uczestnicy dowiedzg sie jak wprowadza¢ dokumenty, jak zaktadaé

sprawy i jak archiwizowaé, czym sg dane wrazliwe — co mozna wprowadza¢, a czego nie mozna? Szkolenie bedzie szczegdlnie

przydatne dla mniejszych jednostek, poprzez wyjasnienie jak wdrozy¢ obieg dokumentdéw, jakie sg niezbedne procedury i koszty,

jak zorganizowa¢ korespondencje przez ePUAP oraz podpisy elektroniczne.

—

CELE | KORZYSCI:

e Wskazanie na korzysci z prowadzenia systemu elektronicznego. Przekonanie uczestnikdw, ze elektroniczny system obiegu
niczym sie nie rézni od papierowego — oprdcz tego, ze znacznie utatwia prace;

e  Przekonanie uczestnikdw o koniecznosci wprowadzenia spisanej procedury obiegu — niezaleznie od tego, czy mamy system
elektroniczny, czy nie;

e Zapewnienie efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji - art. 68 ust. 2 pkt 6 ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych;

e Uzmystowienie, ze metoda ,bo tak zawsze sie u nas robito” jest duzo mniej skuteczna od porzadnej procedury obiegu
dokumentow;

e  Zapoznanie sie z réznymi systemami obiegu dokumentéw i poznanie filozofii ich dziatania.

PROGRAM:

Podstawowe zasady obiegu dokumentéw.

JRWA. Dlaczego nazwa sprawy oraz znajomos¢ JRWA sg tak istotne.

Co jest nam minimalnie potrzebne do wdrozenia elektronicznego obiegu dokumentéw.

Jak wdrazad system?

Co to jest elektroniczny obieg dokumentdw a co to jest EZD?

Wymagania odnosnie EZD.

Co to jest sktad chronologiczny i jak go organizowad.

Rdéznice pomiedzy obiegiem tradycyjnym, tradycyjnym wspomaganym przez EOD a systemem EZD.
Korzysci z systemow elektronicznych obiegu dokumentéw.

LNk WNR

10.  Czy czekaé z wdrazaniem EZD.

11. Jakim podpisem elektronicznym podpisac rézne rodzaje dokumentow.

12. Co niesie z sobg dla nas ustawa z dnia 18 listopada 2020 r. o doreczeniach elektronicznych.
13.  Przyktadowa procedura obiegu (papierowego).

14. Przyktadowe programy elektronicznego obiegu dokumentéw.

15.  Zasady pracy w programie do elektronicznego obiegu dokumentéw.

16.  Przyktadowe procedury elektronicznego obiegu dokumentéw.

17. Bezpieczenstwo danych —z uwzglednieniem pracy zdalnej.

18. Integracja elektronicznego systemu obiegu dokumentéw z systemami dziedzinowymi.
ADRESACI:

osoby odpowiedzialne za obieg dokumentéw w jednostce, osoby tworzace procedury obiegu, osoby wdrazajgce elektroniczny
obieg dokumentéw, wdrazajgce EZD pracownicy sekretariatow, biura obstugi klienta, biur rady, sekretarze, informatycy.

PROWADZACY:

0Od 14 lat inicjuje w urzedzie zmiany z zakresu obiegu dokumentdw, informatyzacji, systemoéw informatycznych (w tym systemu
obiegu dokumentéw w ramach projektu SEKAP, systemu informacji przestrzennej). Kierownik wielu projektéw - w tym z
udziatem kilku i kilkunastu urzedéw. Petnomocnik systemu zarzgdzania jakoscig. Wieloletni administrator bezpieczenstwa
informacji, od 14 lat Sekretarz Miasta Ryduttowy.
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Elektroniczny obieg dokumentow. Przejscie od obiegu papierowego poprzez
elektroniczny do EZD

Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium on line.

26 kwietnia 2022 r.  Szkolenie w godzinach 9:00-14:00

Cena: 349 PLN netto/os. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku finansowania
szkolenia ze srodkéw publicznych.

BER

CENA zawiera: udziat w profesjonalnym szkoleniu on-line,
materiaty szkoleniowe w wersji elektronicznej,
certyfikat ukonczenia szkolenia,
mozliwos¢ konsultacji z trenerem.

FRDL Matopolski Instytut Samorzadu Terytorialnego i Administracji
DANE DO ul. Floriariska 31, 31-019, Krakéw
KONTAKTU: Magdalena Stawiarska, Kierownik zespotu ds. szkolen

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

DANE UCZESTNIKA ZGLASZANEGO 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 TAKO NIEO
catosci lub co najmniej 70% ze srodkéw publicznych (prosze zaznaczy¢ wiasciwe)

Prosze o certyfikat w formie: Papierowej
Elektronicznej [0 @ Mail......ccccceoeeueuieieciie ettt et

Prosze o przestanie faktury Na adres MailOWY: ..............c.ooi ittt ettt e et et e et et es et ebe s aeases s et enen

Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest rOwnoznaczne 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.

Wypetniong karte zgtoszenia nalezy przesta¢ poprzez formularz zgtoszenia na www.mistia.org.pl
do 21 kwietnia 2022 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 rownoznaczny z obcigzeniem Panstwa naleznoscig za szkolenie niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatnosc nalezy
uregulowac przelewem na podstawie wystawionej i przestanej FV.

Podpis osoby upowaznionej
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