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Demokracji Lokalnej 15 i pca 2021 r.

im. Jerzego Regulskiego

Elektroniczne zarzagdzanie dokumentacjg — zasady wdrazania,
sposob pracy w EZD, obstuga dokumentu papierowego
i elektronicznego

WAZNE INFORMACIJE O SZKOLENIU:

W trakcie szkolenia przekazemy Panstwu praktyczng wiedze na temat Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja. Poznaja Panistwo aspekty
wdrazania systemu klasy EZD, metody pracy kancelaryjnej w systemie tradycyjnym i w systemie klasy EZD oraz zasady obstugi dokumentow
papierowych i elektronicznych.

CELE | KORZYSCI:

e Pozyskanie wiedzy o przepisach prawa dotyczacych zarzagdzania dokumentacja oraz o obowigzujacych systemach kancelaryjnych (EZD i
system tradycyjny).

e Zapoznanie sie z metodyka postepowania z dokumentacja w systemie EZD i w systemie tradycyjnym.

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

e Pozyskanie wiedzy o tym jak rozrdzniac systemy EZD od systemow dziedzinowych.

¢ Mozliwos$¢ konsultacji problematycznych kwestii w zakresie objetym tematem szkolenia z ekspertem.

PROGRAM:
1. Wprowadzenie do wspétczesnego zarzadzania dokumentacja:
a) wspodtczesne systemy kancelaryjne;
b) obowigzek prawny w zakresie dokumentowania i archiwizacji przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw;
c) systemy wykonywania czynnosci kancelaryjnych — system tradycyjny, Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacja, systemy
dziedzinowe;

d) wskazywanie podstawowego systemu wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz wyjatkdw — aspekty prawne i praktyczne;
e) pojecie dokumentu, pisma, sprawy, teczki.

2. Wdrazanie systemoéw klasy EZD:
a) wymagania wobec systemoéw klasy EZD;
b) wdrazanie systemow klasy EZD;
c) rozwijanie funkcjonalnosci systemow klasy EZD i integracja z innymi systemami.

3. Zasady pracy kancelaryjnej w ramach Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg oraz w systemie tradycyjnym ze wspomaganiem
systemu klasy EZD:
a) przyjmowanie i rejestrowanie dokumentow w réznej postaci;
b) tworzenie i obstuga sktadéw (chronologicznych i informatycznych nosnikéw danych);
c) zasady dekretacji, w tym dekretacji zastepczej;
d) obstuga sprawy elektronicznej i sprawy tradycyjnej;
e) tworzenie pismiich akceptacja;
f)  wysytanie pism w réznej postaci i réznymi drogami komunikacji, w tym doreczenia elektroniczne (ePUAP, e-mail, operator pocztowy,

kurier, portal).

4. Sktady - organizacja, zarzadzanie i obstuga:
a) gdzieiile sktadéw zorganizowac;
b) jak zarzadzac pismami w sktadach — w zaleznosci od prowadzonych spraw;
c¢) obstuga pudetiinformatycznych nosnikéw danych.

ADRESACI:
Pracownicy administracji publicznej odpowiedzialni za zarzadzanie dokumentacjg w urzedzie, zainteresowani poznaniem Elektronicznego
Zarzadzania Dokumentacja, sposobu pracy w EZD oraz postepowania z dokumentacja w wersji papierowej i elektronicznej.

PROWADZACY:

Doktor nauk humanistycznych, archiwista-praktyk, ekspert z zakresu zarzagdzania dokumentacjg (w tym elektroniczng), systeméw klasy EZD,
funkcjonowania archiwéw, archiwistyki, prawa archiwalnego, systeméw kancelaryjnych, porzagdkowania dokumentacji; doswiadczony trener
oraz wyktadowca uniwersytecki; dtugoletni pracownik sieci archiwéw panstwowych, Prezes Stowarzyszenia , Archiwizjoner”, wspotautorka
ksigzki ,,Procedury elektronicznego zarzadzania dokumentacjg” (Wydawnictwo C.H.Beck, 2018).
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im. Jerzego Regulskiego

Elektroniczne zarzadzanie dokumentacja — zasady wdrazania, sposob pracy
w EZD, obstuga dokumentu papierowego i elektronicznego

Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium on line.

15 lipca 2021 r. Szkolenie w godzinach 10:00-14:00

Cena: 290 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.

Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej Centrum Mazowsze
DANE DO ul. Zurawia 43, 00-680 Warszawa
KONTAKTU: tel. 533 849 116 fax: (42) 288 12 86

szkolenia@frdl.org.pl

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 ksztatceniem zawodowym finansowanym w TAKO NIEO
catosci lub co najmniej 70% ze srodkéw publicznych (prosze zaznaczy¢ wtasciwe)

Prosze o certyfikat w formie: Papierowej [
Elektronicznej [I @ Mail.....ccccoeveeeeereverirecreceire et e e

Prosze o przestanie faktury Na adres MailOWY: ...........c.cvoiiioi ettt et et ee e et s s et eesre et see st aeseresasea snan

Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest réwnoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkolen Fundacji
Rozwoju Demokracji Lokalnej zamieszczonym na stronie Organizatora www.frdl.mazowsze.pl oraz zawartej w nim Polityce
prywatnosci i ochrony danych osobowych.

Wypetniong karte zgtoszenia nalezy przesta¢ poprzez formularz zgtoszenia na www.frdl.mazowsze.pl lub

mailem na adres szkolenia@frdl.org.pl do 9 lipca 2021 r.
UWAGA Liczba miejsc ograniczona. O udziale w szkoleniu decyduje kolejno$é zgtoszen. Zgtoszenie na szkolenie musi zostaé
potwierdzone przestaniem do Osrodka karty zgtoszenia. Brak pisemnej rezygnacji ze szkolenia najpdzniej na trzy dni robocze przed
terminem jest rownoznaczny z obcigzeniem Paristwa naleznoscig za szkolenie niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatnos$¢ nalezy
uregulowac przelewem na podstawie wystawionej i przestanej FV.

Podpis osoby upowaznionej




