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R Demokracji Lokalnej 3 kwietnia 2023 r

im. Jerzego Regulskiego

PLANOWANY OBOWIAZEK WDROZENIA EZD W JEDNOSTKACH
REALIZUJACYCH ZADANIA PUBLICZNE

WAZNE INFORMACIE:

Procedowane zmiany przepisdw prawa w zakresie ustawy o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach wprowadzg od stycznia 2026 roku obowigzek elektronicznego zarzgdzania dokumentacja
w organach panstwowych i panstwowych jednostkach organizacyjnych, organach jednostek
samorzadu terytorialnego oraz samorzadowych jednostkach organizacyjnych. Korzystanie z systemdéw
klasy EZD bedzie obligatoryjne. Ich wdrozenie ma na celu awans cyfrowy jednostek, poprawe ergonomii
pracy, atakze pomoc w realizacji obowigzku doreczen elektronicznych poprzez integracje
i automatyzacje obstugi przesytek wptywajgcych i wychodzgcych w postaci elektronicznej.

W zwigzku z powyziszym zapraszamy do udziatu w szkoleniu, podczas ktérego wyjasnimy korzysci
wynikajgce z wdrozenia systemu elektronicznego zarzgdzania dokumentacjag w jednostce. Zajecia
poprowadza ekspertki z Podlaskiego Urzedu Wojewddzkiego, ktdry stworzyt system do
elektronicznego zarzgdzania dokumentacjg zwany EZD PUW.

CELE | KORZYSCI ZE SZKOLENIA:

* Poznanie korzysci wynikajacych z wdrozenia w podmiocie systemu elektronicznego zarzadzania
dokumentacja.

* Wskazanie réznic miedzy papierowym (tradycyjnym), a elektronicznym sposobem zarzgdzania
dokumentacja i jej archiwizacja.

* Przedstawienie tych elementdéw, na ktére nalezy zwrdcic¢ szczegdlng uwage w procesie wdrazania
w podmiocie systemu EZD.

* Omowienie zatozen metodyki systemu EZD na przyktadzie wdrozen systemu EZD PUW.

e Zapoznanie uczestnikdow z najwazniejszymi aspektami zarzgdzania sktadami chronologicznymi jako
niezbednego elementu przy wdrozeniu systemu EZD.

PROGRAM:
I. Podstawy prawne i prace przygotowawcze do wdrozenia EZD.
1. Otoczenie prawne EZD:
a. Co uwzglednia planowana zmiana przepiséw?
b. Jak nalezy rozumieé¢ pojecie EZD i czy system EZD moze byé wdrozony jako system
wspierajacy?
c. Dlaczego warto wdrazac system EZD?
2. Jak przygotowac jednostke do wdrozenia EZD:
a. Metodyka wdrozenia EZD w podmiocie.
b. Etapy wdrazania EZD.
c. Wybodr systemu teleinformatycznego.
d. Dobre praktyki z przeprowadzonych wdrozen.
e. Integracja EZD z innymi systemami.
3. Wykonywanie czynnosci kancelaryjnych w systemie EZD:
a. Obstuga korespondencji wptywajgcej i wychodzgcej w EZD (poczta tradycyjna, ePUAP,
doreczenia elektroniczne, mail informatyczne nosniki danych).



. Dekretacja.

Zaktadanie i prowadzenie spraw elektronicznych.

. Kompletowanie akt spraw w EZD.

. Akceptacje i podpisy elektroniczne w systemie EZD.

Zasady przygotowywania odpowiedzi w sprawach prowadzonych w EZD.
Korespondencja wewnetrzna w EZD.

. Obstuga korespondencji wychodzgcej w EZD.

i. Wykorzystanie systemu EZD w zakresie wsparcia prowadzenia spraw w postaci papierowe;j.
Zarzadzanie dokumentacja w sktadach chronologicznych i przekazanie dokumentacji
elektronicznej oraz dokumentacji ze sktadow chronologicznych do archiwum zaktadowego w EZD.

1. Tworzenie sktadu chronologicznego i sktadu informatycznych nosnikdw danych — wymagania
prawne i wymagania dla systemu teleinformatycznego klasy EZD:

a. Lokalizacje sktadow.

b. Zbiory sktadu chronologicznego i sktadu informatycznych nosnikéw danych.

2. Biezaca obstuga sktadéw chronologicznych i sktadu informatycznych nosnikéw danych:
a. Rejestracja dokumentow w sktadzie.
b. Wypozyczanie i wycofywanie dokumentacji ze sktadu chronologicznego i sktadu
informatycznych nos$nikéw danych.
3. Przekazywanie dokumentacji ze sktadu chronologicznego i sktadu informatycznych nosnikéw
danych na stan archiwum zaktadowego.
4. Na czym polega archiwizacja dokumentac;ji elektroniczne;.
. Réznice w archiwizacji dokumentacji elektronicznej i papierowe;j.
6. Na czym polega brakowanie dokumentacji elektroniczne;j.
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ADRESACI:

Kierownicy podmiotéw wdrazajgcych system EZD, osoby odpowiedzialne za procedury obiegu
dokumentacji w podmiotach publicznych, osoby koordynujgce wdrazanie systemu do elektronicznego
obiegu dokumentéw, osoby z komodrek organizacyjnych odpowiedzialnych za organizacje pracy
w podmiotach publicznych, archiwisci, informatycy.

PROWADZACY:
Trener 1 — Zastepca dyrektora Oddziatu NASK w Biatymstoku, kierownik oddziatu Obstugi i Rozwoju
Systemow Teleinformatycznych oraz Szkolen w Biurze Informatyki i Rozwoju Systemodw

Teleinformatycznych Podlaskiego Urzedu Wojewddzkiego w Biatymstoku. Posiada dtugoletnie
doswiadczenie w zakresie wdrazania i stosowania przepisow kancelaryjnych w podmiotach
publicznych. Uczestnik zespotu roboczego przygotowujacego przepisy Rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdéw zaktadowych. Od wielu lat wdraza
system EZD PUW w podmiotach publicznych i prowadzi szkolenia z zakresu elektronicznego
zarzadzania dokumentacji w podmiotach publicznych.

Trener 2 — Wieloletni pracownik Podlaskiego Urzedu Wojewddzkiego. Posiada dtugoletnie
doswiadczenie w zakresie wdrazania i stosowania przepiséw kancelaryjnych w podmiotach
publicznych. Uczestnik zespotu roboczego przygotowujgcego przepisy Rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych. Od wielu
lat wdraza system EZD PUW w podmiotach publicznych i prowadzi szkolenia z zakresu elektronicznego
zarzadzania dokumentacji w podmiotach publicznych.
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% N | KARTA ZGLOSZENIA

im. Jerzego Regulskiego

Planowany obowigzek wdrozenia EZD w jednostkach realizujgcych zadania
publiczne

Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium on line.

3 kwietnia 2023 r. Szkolenie w godzinach 9:00-14:00

Cena: 429 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 mozliwoscig zadawania pytan,
materiaty szkoleniowe w wersji elektronicznej,
certyfikat ukoniczenia szkolenia.

DANE Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej Centrum Mazowsze;

DO ul. Zurawia 43, 00-680 Warszawa;

tel. 533 849 116;
KONTAKTU: 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, e szkolenie dla ww. pracownikdw jest ksztatceniem zawodowym finansowanym w catosci lub co TAK O
najmniej 70% ze srodkéw publicznych (prosze zaznaczy¢ wiasciwe) NIE O
Prosze o przestanie faktury Na adres MailOWY: ......cc.ccccececiiiennenneinecnriiesesssesseesessresassasssssssessassasssssssssessssssssns sssssessss snsnasnsssssssssssnssnss
Prosze o przestanie certyfikatu Na adres MAIlOWY: ... iiiiiciineineineiieienee e s snssnssassssesssssnssssssss s snessssns sassssssesss senassnsssssssnsssesnss

Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest rwnoznaczne 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.

Zgtoszenia prosimy przesyta¢ do 29 marca 2023 r.
UWAGA! Liczba miejsc ograniczona. O udziale w szkoleniu decyduje kolejnos¢ 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 réwnoznaczny

z obcigzeniem Panstwa naleznoscig za szkolenie niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatnos¢ nalezy uregulowac przelewem na podstawie
wystawionej i przestanej FV.

Podpis osoby upowaznione;j




