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% Demokracji Lokalnej 27 wrzesnia 2021 r.

im. Jerzego Regulskiego

OBIEG | ARCHIWIZACJA DOKUMENTOW W SYSTEMIE
ELEKTRONICZNEGO ZARZADZANIA DOKUMENTACIA

WAZNE INFORMACIJE O SZKOLENIU:
Proponujemy Panstwu udziat w szkoleniu podczas ktérego w kompleskowy sposéb omowione zostang zagadnienia
zwiazane z funkcjonowaniem w urzedzie elektronicznego zarzadzania dokmnetacjg. W trakcie szkolenia przejdziemy caty
proces zarzadania dokumnetacjg w tym systemie. Omdéwimy podstawowe przepisy, wdrozenie sytemu, zarzgdzanie
dokumnetacjq i jej obieg oraz kwestie zwigzane z archwizacja.
[
CELE | KORZYSCI:
¢ Celem szkolenia jest zapoznanie jego uczestnikow z pojeciem elektronicznego zarzgdzania dokumentacjg, archiwizacja
dokumentdw, instrukcjg kancelaryjna.
* Podczas zaje¢ uczestnicy zapoznajg sie ze wszystkimi zasadami i procedurami postepowania z dokumentacjg
w systemie EZD wedtug aktualnych przepiséw prawnych.

PROGRAM:
I. Podstawowe przepisy prawne dotyczgce zarzadzania dokumentacja w podmiocie.
1. Przepisy regulujgce obieg dokumentacji elektronicznej w podmiocie.
2. Przepisy regulujace archiwizacje dokumentacji elektronicznej w podmiocie.
Il. Wymogi techniczne i organizacyjne systeméw EZD — zadania organizacji.
1. Wymagania techniczne.
¢ Komputery: specyfikacja techniczna, laptopy czy komputery stacjonarne.
* Internet.
e Skanery.
e Serwerownia.
e Sprzet peryferyjny.
2. Wymagania organizacyjne .
e Powotanie zespotu ds. wdrozenia EZD: kto ma w jego sktad wchodzi¢.
e Rozszerzone zadania kancelarii/sekretariatu: wyzwanie dla organizacji.
¢ Nowe zadania i specyfika pracy archiwisty.
e Zarzadzanie zmianag.
3. Na co zwrdci¢ uwage ogtaszajac przetarg (SIWZ) lub wybierajac bezposrednio dostawce ustugi.
lll. Etapy wdrozenia systemu EZD.

1. letap.

2. lletap.

3. lll etap.

4, |V etap.

5. Dziatania dostosowawcze.
6. Modyfikacje.

IV. Podstawowy system dokumentowania przebiegu, zatatwiania i rozstrzygania — System Elektronicznego Zarzgdzania
Dokumentacja (EZD).
Akty wewnetrzne dotyczgce sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw.
Koordynator czynnosci kancelaryjnych — zadania w EZD.
Interoperacyjnos¢ znaku sprawy.
Akta sprawy w EZD.
5. Metryka sprawy w EZD.
V. Czynnosci kancelaryjne w systemie EZD.
1. Zadania punktéw kancelaryjnych:
e Otwieranie przesytek wptywajgcych — wyjatki.
e Rejestracja wptywdw (naklejanie identyfikatora) — wyjatki.
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¢ Odwzorowanie cyfrowe (skanowanie) — wyjatki.

e Wprowadzanie metadanych.

e Tworzenie i prowadzenie sktadu chronologicznego w podziale na petne.

¢ Odwzorowanie i niepetne odwzorowanie.

e Prowadzenie sktadu informatycznych nosnikéw danych.

¢ Woypozyczanie i wycofywanie dokumentacji ze sktadu chronologicznego i sktadu informatycznych nosnikow
danych.

e Przekazywanie do archiwum zaktadowego dokumentacji ze sktadu chronologicznego i sktadu informatycznych
nosnikéw danych.

e Woysytka pisma papierowego i elektronicznego.

Zadania kierownikéw komdérek organizacyjnych:

e Dekretacja pisma — wyjatki.

e Rejestracja wptywdw (naklejanie identyfikatora) — wyjatki.

¢ Dekretacja zastepcza.

e Akceptacja projektow pism (jedno lub wielostopniowa).

e Podpisanie pisma podpisem elektronicznym.

e Podpisanie pisma podpisem odrecznym.

Zadania prowadzacych sprawy:

e Zaktadanie spraw.

e Uzupetnianie metadanych.

¢ Dekretacja zastepcza.

e Prowadzenie kompletnych akt sprawy.

e Prowadzenie metryk spraw.

e Sporzadzanie projektow pism.

e Dokonywanie akceptacji.

Korespondencja wewnetrzna w EZD.

Obstuga i archiwizacja sktadéw chronologicznych oraz sktadéw informatycznych nosnikéw danych.

Liczba, rodzaje i organizacja sktadow.

Obstuga sktaddw chronologicznych i sktadéw informatycznych nosnikéw danych, w tym zasady wypozyczania lub

wycofywania przesytek.

Obstuga sktaddéw w systemie EZD.

Biezgca obstuga sktadow a sposdb prowadzenia akt spraw i obowigzujgce systemy wykonywania czynnosci

kancelaryjnych (system EZD, system tradycyjny).

10. Postepowanie z dokumentacja w przypadku reorganizacji komérek organizacyjnych w EZD.
VI. Archiwizacja akt spraw zakonczonych w EZD.

1. Przejmowanie dokumentacji elektronicznej do modutu archiwum zaktadowego/ sktadnicy akt.

2. Przejmowanie dokumentacji papierowej do modutu archiwum zaktadowego/sktadnicy akt.

3. Przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji elektronicznej i papierowej oraz prowadzenie jej
ewidencji w systemie EZD.

4. Udostepnianie dokumentacji elektronicznej i papierowej przechowywanej w archiwum zaktadowym/sktadnicy akt
prowadzonym w systemie EZD.

5. Wycofywanie dokumentacji elektronicznej i papierowej ze stanu archiwum zaktadowego/sktadnicy akt
prowadzonym w systemie EZD.

6. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej w systemie EZD.

7. Przekazywanie materiatdw archiwalnych do archiwéw panstwowych w systemie EZD.

8. Sprawozdawczos¢ archiwum zaktadowego w systemie EZD.

ADRESACI:

Szkolenie skierowane jest przede wszystkim do pracownikow tych urzeddw i instytucji, ktére jako podstawowy sposéb
dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw przyjety badz zamierzajg przyjac¢ system Elektronicznego
Zarzadzania Dokumentacjg (EZD).

PROWADZACY:

Dyplomowany archiwista. Czynny Inspektor Ochrony Danych Osobowych. Specjalista w zakresie dostepnosci cyfrowe;j i
architektonicznej, biegta znajomos¢ standardu WCAG 2.1. Posiada wieloletnie doswiadczenie w prowadzeniu szkolen z
zakresu archiwizacji dokumentacji, systemow teleinformatycznych (w szczegdlnosci EPUAP2), prawa archiwalnego,
administracyjnego, ochrony danych osobowych oraz zarzgdzania dokumentem i podpisem elektronicznym dla
administracji publicznej.
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Obieg i archiwizacja dokumentéw w systemie Elektronicznego Zarzgdzania
Dokumentacjg

Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium on line.

27 wrze$nia 2021 r. Szkolenie w godzinach 10:00-14:00

Cena: 299 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 ZGLtASZANEGO 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 catosci lub TAKO NIEO
co najmniej 70% ze Srodkow publicznych (prosze zaznaczy¢ wtasciwe)

Prosze o certyfikat w formie: Papierowej [
Elektronicznej [1 @ Mail.....ccccoeveeeeeveerirecreceiee et v e

Prosze o przestanie faktury na adres mailowy:

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 23 wrzesnia 2021 r.
UWAGA Liczba miejsc ograniczona. O udziale w szkoleniu decyduje kolejnos¢ zgtoszen. Zgtoszenie na szkolenie musi zosta¢ potwierdzone
przestaniem do Osrodka karty zgtoszenia. Brak pisemnej rezygnacji ze szkolenia najpdzniej na trzy dni robocze przed terminem jest
rownoznaczny z obcigzeniem Panstwa naleznoscig za szkolenie niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatnos¢ nalezy uregulowad
przelewem na podstawie wystawionej i przestanej FV.

Podpis osoby upowaznione;j




