\ ) FIRMA SZKOLENIOWO DORADCZA

Cel szkolenia:

W trakcie szkolenia zostang
zidentyfikowane i oméwione
kluczowe punkty w obiegu
informacji i dokumentacji, ktore
bezposrednio angazuja tworcow
dokumentacji w stosowanie EZD.

Adresaci:

Spotkanie skierowane jest do
wszystkich 0s6b odpowiedzialnych
za zarzadzanie dokumentacja,
zwlaszcza kierujacych praca
komorek organizacyjnych i
sekretariatow, koordynatorow
czynnosci kancelaryjnych i
archiwistow zaktadowych.

SZKOLENIE ONLINE 05 PAZDZIERNIKA 2023 r.

JAK PRZYGOTOWAC JEDNOSTKE DO PRACY W EZD?

szkolenie wprowadzajgce do wykonywania czynnosci kancelaryjno-
archiwalnych w systemach teleinformatycznych

Przyjeta w formie krajowych strategii rozwojowych transformacja
cyfrowa panstwa i spoteczenstwa ma zmienic¢ biurowosc polskich
urzedow z papierowej w elektroniczng. Dziatalnos¢ ok. 60 tysiecy
podmiotow administracji publicznej ma by¢ dokumentowana przez
elektroniczne zarzgdzanie dokumentacjq (EZD). Transformacja cyfrowa
wiqgze si¢ niewgtpliwie z przemiang organizacji (urzedu, jednostki
organizacyjnej) i jej kultury pracy w nowy podmiot wykorzystujgcy
maksymalnie technologie cyfrowe we wszystkich sferach swej
dziatalnosci.

Jednostki administracji publicznej zobligowane bedg powszechnie do
wdroZenia i faktycznego korzystania od 2026 roku 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 Urzqd system klasy EZD (np. EZD RP) ma
pozwolic na kompleksowe zarzqdzanie, klasyfikacje i kwalifikacje
dokumentacji oraz kompletowanie akt sprawy oraz ich archiwizacje.
Powinien by¢ zintegrowany z systemami zewnetrznymi oraz
dziedzinowymi uzywanymi w administracji publicznej. Nalezy
Jjednoczesnie pamietac, ze panstwowe i samorzgdowe jednostki
organizacyjne zobligowane sq prawem archiwalnym do stosowania
systemu kancelaryjnego bezdziennikowego opartego na jednolitym
rzeczowym wykazie akt, a takze obiegu dokumentacji scisle wg reguf
wynikajgcych z instrukcji kancelaryjnych obowiqzujgcych w konkretnym
podmiocie.

Nie mozna - prowadzgc i obsfugujgc dokumentacje elektroniczng -
pomingé procedur kancelaryjnych. Obieg dokumentacji musi odbywac¢
sie jednoczesnie przy wykorzystaniu okreslonych formalnie narzedzi
kancelaryjno-archiwalnych, a takze wfasciwa realizacja procedur
koricowych dla dokumentacji elektronicznej, tj. przekazywania
materia/éw archiwalnych elektronicznych do ADE, brakowania
dokumentacji niearchiwalnych, ale takze umozliwienie przeprowadzania
ekspertyz archiwalnych archiwom pazstwowym. Nalezy zaznaczy¢, ze
zagadnienia kancelaryjne, s¢ i nadal bedg poddawane systematycznie
prowadzonym kontrolom sfuzby archiwalnej, a takze jednostek
nadrzednych i nadzorujgcych. Zastgpienie papierowej kancelarii
elektroniczng nie zwolni jednostek ze stosowania normatywow
kancelaryjno-archiwalnych.

PROGRAM:

1. Podstawy formalno-prane do zarzadzania dokumentacjg w
jednostce, dajace mozliwos¢ elektronicznego zarzadzania
dokumentacjq.

2.  Oméwienie wpltywu Ustawy o0 ochronie danych osobowych na
okresy przechowywania, ograniczone przechowywanie,
integralnosé i rozliczalnosé.

3. Potrzeba, czy konieczno$¢ zmiany przepisow kancelaryjno-
archiwalnych, gdy jednostka przechodzi na EZD?



Kontakt:
Firma Szkoleniowo Doradcza
MATMAR Krystyna Gasiorek

38-400 Krosno
ul. Wojska Polskiego 32a
tel. 513-969-000

e-mail;

biuromatmarl@gmail.com

Termin: 05 pazdziernika 2023 r.

Poczatek szkolenia: 09.00

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

5. Identyfikacja procedur i czynnoSci takich jak: dekretacja i
akceptacja I i Il rzedu, rozdzial przesylek na stanowiska pracy,
wspoldzielenie sprawy, identyfikacja komérek merytorycznych
i wspéldzialajacych.

6. Kancelaryjne cechy dokumentacji: rejestrowanie i opis
przesylek i spraw, definiowanie akt spraw i grupowanie
dokumentacji nietworzacej akt spraw, konstruowanie
identyfikatoréw/znakéw pism i spraw, zakladanie
podteczek/wydzielen, itp.

7. Roéznice w przyjmowaniu i wysylce przesylek w postaci
tradycyjnej lub elektronicznie.

8. Case study: Postepowanie z dokumentacja przekazana
ePUAPem.

9. Definiowanie narzedzi kancelaryjno-archiwalnych, takich jak:
przekazywanie dost¢pu i uprawnien do prowadzonych akt,
wycofywanie dokumentacji, jej udostepnianie, brakowanie i
usuwanie nieprzydatnych informaciji.

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

11. Pytania od uczestnikéw.

Prowadzgcy:

Specjalista ds. zarzadzania dokumentacja najnowsza, doktor n. hum. z
zakresu archiwistyki, bieglty sadowy, absolwentka Wydziatu
Humanistycznego UMCS w Lublinie oraz studiow EMBA, wieloletni
pracownik  Oddzialu Nadzoru  Archiwalnego w  Archiwum
Panstwowym, prowadzi wilasng dziatalno$¢ gospodarczg z zakresu

spraw kancelaryjno-archiwalnych.

Cena: 410 zt netto/os*
*zwolnione z VAT w przypadku finansowania szkolenia ze $rodkow
publicznych.

Cena obejmuje: dostep do platformy w trakcie szkolenia, materiaty
szkoleniowe (pdf), zaswiadczenie o ukonczeniu szkolenia przestane w
zaleznosci od Panstwa preferencji, poczta lub mailem

Zgloszenie prosze przekazywacé poprzez rejestracje online —
dostepna pod kazdym tematem szkolenia

Wazne: Brak rezygnacji pisemnej 3 dni przed szkoleniem, bedzie
robwnoznaczne z obcigzeniem Panstwa pelnymi kosztami szkolenia.


mailto:biuromatmar1@gmail.com

