\ ) FIRMA SZKOLENIOWO DORADCZA

Korzysci:

W trakcie spotkania postawione beda
kluczowe pytania takie jak: Od
czego zaczac? Kto ma si¢ tym zajac?
Ile to potrwa i jakie sa ramy
czasowe? Jak proces bedzie
praktycznie wygladal? Jakie niesie
ryzyka i konsekwencje?, a takze: Kto
i w jakim zakresie odpowiada za
dokumentacj¢?
Szczegolny nacisk potozony bedzie
na aspekt praktyczny wdrazania
EZD. Dlatego odpowiedzi na pytania
oparte beda nie tylko na przepisach
prawnych, ale takze doswiadczeniu i
wiedzy o rzeczywistych problemach
zdobytych w trakcie szeregu
spotkan, konsultacji, warsztatow i
audytow w podmiotach, ktore
zdecydowaty si¢ wprowadzic¢
elektroniczne zarzadzanie
dokumentacja.

SZKOLENIE ONLINE 06 LUTEGO 2025 r.

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

Powszechnie wiadomo, ze jednostki administracji publicznej
zobligowane sq do wdrozenia i faktycznego korzystania od 2026 roku z
systemow teleinformatycznych klasy EZD, w ktorych gromadzona,
tworzona, przechowywana powinna by¢ dokumentacja, a tym samym
realizowany bedzie precyzyjnie i formalnie okreslony proces
kancelaryjny.

W systemach klasy EZD ma odbywac si¢ kompleksowe, czyli od A do Z,
zarzgdzanie dokumentacjq Wybrane przez podmiot systemy powinny by¢
zintegrowane z systemami zewnetrznymi oraz dziedzinowymi uzywanymi
w administracji publicznej.

Motywacjq dla zintensyfikowania prac nad elektronicznym
zarzgdzaniem dokumentacjq jest nakaz wdrozenia w 2024 r. E-
doreczen, ktore stang sig¢ obligatoryjnym elementem przy wplywach i
wysylce przesylek.

Zmiana biurowosci w jednostce wymaga zaangazowania wszystkich
struktur organizacyjnych Urzedu i wigze sie z szeregiem zmian, a takze
nowych rozwiqzan. Nalezy przy tym pamigtaé, ze prowadzenie
dokumentacji elektronicznej w panstwowych i samorzgdowych
podmiotach nie jest dowolne i uznaniowe lecz ustawowo okreslone.
Obieg dokumentacji musi odbywac si¢ przy wykorzystaniu
zunifikowanych narzedzi kancelaryjno-archiwalnych. Trzeba zaznaczy¢,
ze postgpowanie z dokumentacjq jest i nadal bedzie poddawane tak
kontrolom stuzby archiwalnej, jak i jednostek nadrzednych i
nadzorujgcych. Za utrate, ukrycie, zniszczenie, czy nienalezyte
prowadzenie dokumentow grozq kodeksowe sankcje.

PROGRAM:

ZAGADNIENIA kluczowe przy wprowadzaniu EZD
1. Powolanie Zespolu ds. wdrozenia systemu EZD.

2. Powolanie w kazdej komorce organizacyjnej koordynatora
wdrozenia systemu, odpowiedzialnego za przebieg prac w
wydziale/ oddziale/departamencie.

3. Poznawanie i testowanie systemu pod katem funkcjonalnosci
niezbednych do wykonywania czynnoSci kancelaryjnych w
podmiocie.

4. Przeprowadzenie inwentaryzacji rodzajéow spraw pod katem
wskazania wyjatkéw od podstawowego sposobu
dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw
przez okreslenie klas z wykazu akt, ktorych bedq one dotyczy¢,
oraz wskazanie, w jakim systemie beda prowadzone.

5. Opracowanie procedur wewnetrznych okreslajacych w
szczegolnosci:

e wewngtrzne procesy przebiegu dokumentow,

e obshluge przesytek wptywajacych

e postgpowanie z korespondencja wewngtrzna,
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e zakres pomocniczego korzystania z EZD w sprawach prowadzonych
tradycyjnie

e zasady obstugi sktadu chronologicznego,

e archiwizacj¢ i zarzadzanie zasobem archiwum zaktadowego.

e Przeszkolenie pracownikow z nowego, elektronicznego sposobu
dokumentowania prowadzenia i rozstrzygania spraw.

6. Podstawy formalno-prawne do zarzadzania dokumentacja w
jednostce, dajace mozliwo$é elektronicznego zarzadzania
dokumentacja.

7. Omowienie wplywu Ustawy o ochronie danych osobowych na
okresy przechowywania, ograniczone przechowywanie,
integralnosé i rozliczalnosé.

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

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

10. Identyfikacja procedur i czynnoS$ci takich jak: dekretacja i
akceptacja I i II rzedu, rozdzial przesylek na stanowiska pracy,
wspoldzielenie sprawy, identyfikacja komoérek merytorycznych i
wspoldzialajacych.

11. Kancelaryjne cechy dokumentacji: rejestrowanie i opis
przesylek i spraw, definiowanie akt spraw i grupowanie
dokumentacji nietworzacej akt spraw, konstruowanie
identyfikator6w/znakéw pism i spraw, zakladanie
podteczek/wydzielen, itp.

12. Réznice w przyjmowaniu i wysylce przesylek w postaci
tradycyjnej lub elektronicznie.

13. Case study: Postepowanie z dokumentacja przekazana
ePUAPem. Ryzyka zwiazane z e-Dore¢czeniami.

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

15. Postepowanie z dokumentacjg spraw zakonczonych, skladem
chronologiczny i skladem informatycznych no$nikéw danych w
kancelarii/ punktach kancelaryjnych.

ORAZ:

1. Decyzja 0 prowadzeniu elektronicznej biurowosci i wybor
systemu teleinformatycznego do elektronicznego zarzgdzania
dokumentacja. Wymogi dla systemoéw teleinformatycznych
z perspektywy ustawy archiwalnej i instrukcji kancelaryjnej
okreslone w Rozporzadzeniu Ministra Spraw Wewnetrznych
i Administracji z 2006 r. w sprawie postepowania
z dokumentami elektronicznymi.

2. Opracowanie harmonogramu i zakresu prac. Cykl Deminga dla
EZD: zakup, przygotowanie i szkolenia, testowanie, wdroZenie,
rozwdéj, kontrola.

3. Zasoby ludzkie dla potrzeb EZD.

4. Ustalenie interesariuszy wewnetrznych i okres$lenie ich
odpowiedzialnoSci.

5. Powolanie zespolu do wdrozenia EZD (koordynator czynnosci
kancelaryjnych, archiwista zakladowy, audytor wewnetrzny,
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inspektor ochrony danych osobowych, informatyk, liderzy
w komoérkach organizacyjnych).

6. Przeglad oraz weryfikacja istniejacych przepisow
obowiazujacych w jednostce w zakresie postegpowania
z dokumentacja (normatywy kancelaryjno-archiwalne,
procedury RODO, instrukcje komo6rek merytorycznych).
Eliminacja sprzecznych zapiséw, aktualizacja tresci,
usprawnienie realizowanych procedur.

7. Analiza cyklu zycia dokumentow (konteksty: biezacy i stuzbowy,
kontrolno-dowodowy, publiczno-archiwalny).

8. Mapowanie akt spraw do systeméw wykonywania czynnoS$ci
kancelaryjnych i sposobu dokumentowania i zalatwiania spraw.
Merytoryczna wiedza na temat realizowanych zadan
statutowych.

9. Problem kompletnosci i jednolitosci prowadzenia akt spraw
i zagadnienie wyjatkéw od podstawowego systemu na EZD lub
papier.

10. Opis i rejestracja przesylek, kontra znakowanie
i ewidencjonowanie spraw i grupowanie dokumentacji
nietworzgcej akt spraw.

11. Usuwanie nieprzydatnych informacji i niszczenie danych.
Brakowanie dokumentacji niearchiwalnych, ekspertyzy
archiwalne, selekcja materialow archiwalnych.

12. Identyfikacja ryzyk i analiza SWOT dot. praktycznego
wdrazania EZD.

Prowadzgcy:

Specjalista ds. zarzadzania dokumentacja najnowszg, doktor n. hum. z
zakresu archiwistyki, biegly sadowy, absolwentka Wydzialu
Humanistycznego UMCS w Lublinie oraz studiow EMBA, wieloletni
pracownik  Oddziatu Nadzoru Archiwalnego w  Archiwum
Panstwowym, prowadzi wilasng dzialalno$¢ gospodarcza z zakresu
spraw kancelaryjno-archiwalnych.

Cena: 480 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
zalezno$ci 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, begdzie
roéwnoznaczne z obcigzeniem Panstwa pelnymi kosztami szkolenia.



