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/O Fumdacia Romwol SZKOLENIE ON LINE

% Demokracji Lokalnej 23 Sierpnia 2023 r.

im. Jerzego Regulskiego

ORGANIZACIA | FUNKCJIONOWANIE OBIEGU DOKUMENTACIIW
URZEDACH | INNYCH PODMIOTACH DZIAtAJACYCH W EZD LUB
W SYSTEMIE TRADYCYJNYM W SWIETLE INSTRUKCII
KANCELARYJNEJ

WAZNE INFORMACIJE:

Podczas szkolenia w przystepny i praktyczny sposdb zostang omdwione zagadnienia
zwigzane z obiegiem dokumentacji w urzedzie zaréwno w systemie tradycyjnym, jak
i w elektronicznym zarzadzaniu dokumentacjg (EZD). Prowadzgca przedstawi zasady oraz
procedury pracy zdokumentami w réznej postaci (papierowa, elektroniczna), w tym ich
odbieranie, rejestrowanie, dekretowanie, obstuge w ramach akt spraw, opracowywanie,
akceptacje i wysytanie.

CELE | KORZYSCI:

e Pozyskanie wiedzy o zasadach organizowania obiegu dokumentacji w jednostce
organizacyjnej, obstudze sktadow chronologicznych, doreczaniu korespondencji, jej
podpisywaniu, wszczegdlnosci podpisami elektronicznymi.

e Nabycie praktycznych umiejetnosci w zakresie wtasciwego zarzgdzania dokumentacjg
w urzedzie w EZD i w systemie tradycyjnym.

e Pozyskanieinformacji o zasadach obstugi sprawy — od momentu wptyniecia pisma do
zaftatwienia sprawy.

o Mozliwos¢ konsultacji kwestii problemowych dotyczacych praktycznego stosowania
przepisow regulujagcych obieg dokumentacji w systemie tradycyjnym jak i w
elektronicznym zarzadzaniu dokumentacja.

PROGRAM:

1. Stan prawnyw zakresie postepowaniaz dokumentacjg.

2. Organizacja obiegu dokumentacji, nadzér nad przestrzeganiem przepisdw instrukdji
kancelaryjnej, rolai zadania koordynatoréw czynnosci kancelaryjnych.

3. Pojecia uzywane w instrukcji kancelaryjnej; zasady ogdlne wykonywania czynnosci
kancelaryjnych i dokumentowania spraw.

4. Obowigzujacy system kancelaryjnyisystemy wykonywania czynnosci kancelaryjnych:
a. elektroniczne zarzgdzanie dokumentacja,
b. system tradycyjny,
c. systemy dziedzinowe,
d. wskazywanie podstawowego systemu wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz

wyjatkow od niego poprzez wskazywanie klas w JRWA —kazusy.
5. Przyjmowaniei rejestracja przesytek przychodzacych — zasady ogdlne.



6. Przyjmowanie przesytek przychodzgcych, dostarczonych przez operatora pocztowego
lub osobiscie, w tym zasady otwierania przesytek.

7. Obstuga przesytek przychodzgcych: w postaci papierowej, nainformatycznym
nosniku danych, pocztg elektroniczng, na ESP i innymi kanatami komunikagji
elektronicznej.

8. Obstuga sktadéw chronologicznych i sktadow informatycznych nosnikdw danych,
w tym zasady wypozyczania lub wycofywania przesytek.

9. Przekazywanie przesytek przychodzacych przez kancelarie i dekretowanie pism
przychodzacych, z uwzglednieniem wyjgtkow.

10. Zatatwianie spraw i dokumentowanie przebiegu zatatwiania spraw,
z uwzglednieniem pracy w systemie tradycyjnym i w systemie EZD oraz wspotpracy
pomiedzy komdorkami organizacyjnymi.

11. Akceptacjai podpisywanie pism.

12. Wysytanie pism poza urzad. Doreczenia elektroniczne.

ADRESACI:

Pracownicy administracji samorzgdowej orazsamorzadowych jednostek organizacyjnych,
koordynatorzy czynnosci kancelaryjnych, archiwisci, osoby na co dzien prowadzace
sekretariatyi kancelarie.

PROWADZACA:

Doktor nauk humanistycznych, archiwista-praktyk, ekspert z zakresu zarzadzania
dokumentacjg (w tym elektroniczng), systemow klasy EZD, funkcjonowania archiwodw,
archiwistyki, prawa archiwalnego, systeméw kancelaryjnych, porzadkowania
dokumentacji; doswiadczony trener oraz wyktadowca uniwersytecki; dtugoletni byly
pracownik sieci archiwdw panstwowych, autorka licznych instrukcji kancelaryjnych,
wykazow akt i instrukcji archiwalnych; Prezes Stowarzyszenia ,Archiwizjoner”;
wspotautorka ksigzek: ,Procedury elektronicznego zarzadzania dokumentacg”
(Warszawa 2023), ,,Dokumentacja wewnetrzna w instytucjach kultury” (Warszawa 2019)
i ,Vademecum dyrektora instytucji kultury” (Warszawa 2019).
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/O rurdacis Rowwoly INFORMACJE ORGANIZACYJNE
Z{ Pemokrac]i Lokalne] | KARTA ZGLOSZENIA

im. Jerzego Regulskiego

ORGANIZACIA | FUNKCJONOWANIE OBIEGU DOKUMENTACJ)I W URZEDACH |
INNYCH PODMIOTACH DZIAtAJACYCH W EZD LUB W SYSTEMIE TRADYCYINYM
W SWIETLE INSTRUKCJI KANCELARYJNEJ

Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium on line.

23 sierpnia 2023 . Szkolenie w godzinach 10:00-15:00

Cena: 389 PLN netto/os. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku
finansowania szkolenia ze srodkéw publicznych.

B[ ()

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

DANE FRDL Matopolski Instytut Samorzadu Terytorialnego i Administracji

DO ul. Florianska, 31-019, Krakéw
Jolanta Przejczowska, koordynator ds. szkolen

KONTAKTU: tel. +48 12 623 72 44, 575 850 930, szkolenia@mistia.org.pl
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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 ksztalceniem zawodowym finansowanym w catosci lub TAK OO
co najmniej 70% ze srodkow publicznych (prosze zaznaczy¢ wiasciwe) NIE O

Prosze o przestanie faktury na adres MailOWY: .........cceeeireriiiiie ceeeee cenee seneee seses senes seesss seesss sesess sasses seness susses ese sses seesns ssee sesase soes

Prosze o przestanie certyfikatu Na adres MalOWY: ......cociiiiiniiniiines et s senes sneas sesess seeses sessssnss ssesas sessss ssssss sesses ses sen sues seness susses s
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 prywatnoscii ochrony danych osobowych.

Wypetniong karte zgtoszenia nalezy przestac poprzez formularz zgtoszenia

na www.mistia.org.pl do 17 sierpnia 2023 r.
UWAGA! Liczba miejsc ograniczona. O udziale w szkoleniu decyduje kolejnos¢ zgtoszen. Zgtoszenie na szkolenie musi zosta¢ potwierdzone
przestaniemdo Osrodka karty zgtoszenia. Brak pisemnej rezygnacji ze szkolenia najpdzniejna trzy dnirobocze przed terminem jest rownoznaczny
z obcigzeniem Panstwa naleznoscig za szkolenie niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatnos¢ nalezy uregulowac przelewem na p odstawie
wystawioneji przestanej FV.

Podpis osoby upowaznionej



http://www.mistia.org.pl/

