/O Fundacia Rozwoju SZKOLENIE ON LINE
Demokracji Lokalnej 23 maja 2023 r.

im. Jerzego Regulskiego

ELEKTRONICZNE ZARZADZANIE DOKUMENTACIA. ZASADY
WDRAZANIA | SPOSOB PRACY

I
WAZNE INFORMACJE O SZKOLENIU:
Podczas szkolenia zostanie przekazana Panstwu praktyczna wiedza na temat Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg. Prowadzaca
zapozna uczestnikdéw z aspektami wdrazania systemu klasy EZD oraz metodami pracy kancelaryjnej w systemietradycyjnymi wsystemie
klasy EZD orazoméwi kwestie obstugi sprawi dokumentéw w tych systemach.

I
CELE | KORZYSCI:

e Pozyskanie wiedzy o przepisach prawa dotyczacych zarzadzania dokumentacjg oraz o obowigzujgcych systemach kancelaryjnych
(EZD i system tradycyjny).

e Zapoznaniesiez metodyky postepowaniaz dokumentacjg w systemie EZD i w systemie tradycyjnym.

e Nabycie umiejetnosci w zakresie przygotowania podmiotu publicznego do wdrozenia systemu EZD oraz co do oceny, czy dany
system spetnia wymagania dla systemu EZD.

e Pozyskaniewiedzy o tym jakrozrdzniac systemy EZD od systemdw dziedzinowych.

e Mozliwos¢ konsultacji problemowych kwestii dotyczacych praktycznego stosowania przepisdw w zakresie zasad wdrazania
elektronicznego zarzadzania dokumentacja.

PROGRAM:
1. Aspekty prawne i organizacyjne przy wdrazaniu elektronicznego zarzadzania dokumentacja:
e Obowigzek prawny w zakresie dokumentowania i archiwizacji przebiegu zatatwiania i rozstrzyganiaspraw;
e Systemy wykonywania czynnosci kancelaryjnych — system tradycyjny, Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacjg, systemy
dziedzinowe;
e  Znaczenieinstrukcjikancelaryjnejijednolitego rzeczowego wykazu akt;
e Wskazywanie podstawowego systemu wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz wyjatkéw — aspekty prawne i praktyczne.
2. Wdrazanie systemow klasy EZD:
e Wymagania wobec systemdw klasy EZD;
e Wdrazaniesystemow klasy EZD;
e Rozwijaniefunkcjonalnoscisystemow klasy EZD i integracja zinnymi systemami teleinformatycznymi (dziedzinowymii inne).
3. Zasady pracy kancelaryjnej w ramach Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja oraz w systemie tradycyjnym ze
wspomaganiem systemu klasy EZD:
e Przyjmowanieirejestrowanie dokumentéw w rdznej postaci;
e Tworzenie i obstuga sktadéw (chronologicznychiinformatycznych nosnikéw danych);
e Zasadydekretacji, w tym dekretacji zastepczej;
e  Obstuga sprawy elektronicznej i sprawy tradycyjnej;
e Tworzenie pismiichakceptacja;
e Wysytaniepismw rdznej postaciiréznymi drogami komunikacji (ePUAP, e-mail, operator pocztowy, kurier, portal, doreczenia
elektroniczne);
e Udostepnianielub przekazywanie elektronicznych akt spraw (paczka eADM, paczka archiwalna).
4. Sktady - organizacja, zarzadzanie iobstuga:
e Gdzieiilesktadéw zorganizowac;
e Jak zarzadzaé pismami w sktadach —w zaleznosci od prowadzonych spraw;
e  Obstuga pudet i informatycznych nosnikéw danych.
5. Podsumowanie, odpowiedzi na pytania.

ADRESACI:
Pracownicy administracji publicznej odpowiedzialni za archiwizacje dokumentacji oraz postepowanie z dokumentacjg w wersji
elektronicznej.

PROWADZACY:
doktor nauk humanistycznych, archiwista-praktyk, ekspert z zakresu zarzagdzania dokumentacjg (w tym elektroniczng), systemow klasy
EZD, funkcjonowania archiwdw, archiwistyki, prawa archiwalnego, systemdw kancelaryjnych, porzadkowania dokumentacji;
doswiadczony trener oraz wyktadowca uniwersytecki; dtugoletni pracownik sieci archiwéw panstwowych, Prezes Stowarzyszenia
»Archiwizjoner”, wspétautorka ksigzki ,,Procedury elektronicznego zarzadzania dokumentacjg” (Wydawnictwo C.H.Beck, 2023).
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[ pemokracii Lokainej | KARTA ZGLOSZENIA

im. Jerzego Regulskiego

Elektroniczne Zarzagdzanie Dokumentacjg. Zasady wdrazania i sposdb pracy

- Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium on line.

23 maja 2023r. Szkolenie w godzinach 9:00-14:00

@ 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 mozliwos$cig zadawania pytan,
materiaty szkoleniowe w wersji elektronicznej,
certyfikat ukonczenia szkolenia.

DANE DO Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej Osrodek Regionalny w Zielonej Gérze
al. Niepodlegtosci 16/9, 65 — 048 Zielona Gora
KONTAKTU: tel. 68 453 22 09, e-mail: szkolenia.zg@frdl.org.pl

I
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. pracownikéow jest ksztatceniem zawodowym finansowanym w catosci lub TAK O
co najmniej 70% ze srodkoéw publicznych (prosze zaznaczy¢ wiasciwe) NIE O

Prosze o przestanie faktury Na adres MallOWY: .......ccoccceieeeieieeeneenes serees sorsas seeses seness susses sesess sussns sesess susses sssess sseses sess snes sesess sues senese sus

Prosze o przestanie certyfikatu Na adres MaAIOWY: .....ceiiiincniiiinens sennee seraes snes conses ensas sesess sesnssess sessss sessss susses sesses sos sas svss sssass sesase s
Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest rbwnoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkolen
Fundacji Rozwoju Demokracji Lokalnej zamieszczonymna stronie Organizatora www.zg.frdl.pl oraz zawartej w nim
Polityce prywatnoscii ochrony danych osobowych.

Wypetniona karte zgtoszenia nalezy przesta¢ poprzez formularz zgtoszenia na www.zg.frdl.pl
do 16 maja2023r.

UWAGA! Liczba miejsc ograniczona. O udziale w szkoleniu decyduje kolejnos¢ zgtoszen. Zgtoszenie na szkolenie musi zosta¢ potwierdzone
przestaniem do O$rodka karty zgtoszenia. Brak pisemnej rezygnacji ze szkolenia najpdzniej na trzy dni robocze przed terminem jest
réwnoznaczny z obcigzeniem Panstwa naleznoscia za szkolenie niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatnos¢ nalezy uregulowac p rzelewem
na podstawiewystawionejiprzestanejFV.

Podpis osoby upowaznionej
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