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S ——— SZKOLENIE ON LINE
¢ DwmskraciLokakis 9 wrzeénia 2022 r.

PRACE PRZYGOTOWAWCZE DO WDROZENIA SYSTEMU EZD
W URZEDZIE

WAZNE INFORMACIJE O SZKOLENIU:

Zapraszamy do udziatu w szkoleniu, podczas ktorego wyjasnimy korzysci wynikajace z wdrozenia
w podmiocie systemu elektronicznego zarzadzania dokumentacja. Zajecia poprowadza ekspertki
z Podlaskiego Urzedu Wojewoddzkiego, ktory stworzyt system do elektronicznego zarzadzania
dokumentacja zwany EZD PUW. Omowione zostang zatozenia metodyki systemu EZD na przyktadzie
wdrozen systemu EZD PUW oraz przedstawione zostang elementy, na ktore nalezy zwrdéci¢ szczegolnag
uwage w procesie wdrazania w podmiocie systemu EZD.

CELE | KORZYSCI:

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

e Przedstawienie réznic miedzy papierowym (tradycyjnym), a elektronicznym sposobem
zarzadzania dokumentacja.

e Wskazanie elementdéw, na ktore nalezy zwrdcié¢ szczegblng uwage w procesie wdrazania
w podmiocie systemu EZD.

e Zapoznanie uczestnikdw z najwazniejszymi aspektami zarzadzania sktadami chronologicznymi
jako niezbednego elementu przy wdrozeniu systemu EZD.

PROGRAM:
|. Podstawy prawne i prace przygotowawcze do wdrozenia EZD.
1. Otoczenie prawne EZD:
a. jak nalezy rozumiec pojecie EZD?
b. wyjatki od systemu EZD,
c. roznice w zakresie prowadzenia spraw w postaci elektronicznej i papierowej (tradycyjnej),
d. najwazniejsze definicje.
2. Wykonywanie czynnosci kancelaryjnych w systemie EZD:
a. obstuga korespondencji wptywajacej w EZD (poczta tradycyjna, ePUAP, mail informatyczne
nosniki danych),
. dekretacja, dekretacja zastepcza,
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 wychodzacej w EZD,
. wykorzystanie systemu EZD w zakresie wsparcia prowadzenia spraw w postaci papierowe;j.
3. Metodyka wdrozenia EZD w podmiocie:
a. etapy wdrazania EZD,
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b. struktura organizacyjna na potrzeby wdrozenia EZD w podmiocie (powotanie zespotu
wdrozeniowego, rola koordynatorow w komdrkach organizacyjnych).

Il. 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 sktadow chronologicznego i sktadu informatycznych nosnikoéw danych.
2. Biezaca obstuga sktadow chronologicznych i sktadu informatycznych nosnikéw danych:
a. rejestracja dokumentéw w skaldzie,
b. wypozyczanie i wycofywanie dokumentacji ze sktadu chronologicznego i sktadu
informatycznych nosnikow danych,
c. przekazywanie dokumentacji ze sktadu chronologicznego i sktadu informatycznych nosnikow
danych na stan archiwum zaktadowego.
3. Przekazywanie dokumentacji ze sktadu chronologicznego i sktadu informatycznych nosnikow
danych na stan archiwum zaktadowego.
4. Na czym polega archiwizacja dokumentacji elektroniczne;j.
. Réznice w archiwizacji dokumentacji elektronicznej i papierowej.
6. Na czym polega brakowanie dokumentacji elektroniczne;j.
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ADRESACI:

Kierownicy podmiotow wdrazajacych system EZD, osoby odpowiedzialne za procedury obiegu
dokumentacji w podmiotach publicznych, osoby koordynujace wdrazanie systemu do
elektronicznego obiegu dokumentow, osoby z komdrek organizacyjnych odpowiedzialnych za
organizacje pracy w podmiotach publicznych, archiwisci, informatycy.

PROWADZACY:
Ekspert 1 - zastepca dyrektora Oddziatu NASK w Biatymstoku, kierownik oddziatu Obstugi
I Rozwoju Systemow Teleinformatycznych oraz Szkolen w Biurze Informatyki i Rozwoju Systemow
Teleinformatycznych Podlaskiego Urzedu Wojewodzkiego 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 dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych. Od wielu lat wdraza system EZD PUW w podmiotach publicznych i prowadzi
szkolenia z zakresu elektronicznego zarzadzania dokumentacji w podmiotach publicznych.

Ekspert 2 — wieloletni pracownik Podlaskiego Urzedu Wojewddzkiego. Posiada dtugoletnie
doswiadczenie w zakresie wdrazania i stosowania przepisow kancelaryjnych w podmiotach
publicznych. Uczestnik zespotu roboczego przygotowujacego 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 archiwow
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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" INFORMACJE ORGANIZACYINE
R cemotsiiizialtal | KARTA ZGEOSZENIA

im. Jerzego Regulskiego

Prace przygotowawcze do wdrozenia systemu EZD w urzedzie

Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium on line.

Cena: 399 PLN netto/os. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku finansowania
szkolenia ze srodkow publicznych.

9 wrzesnia 2022 r. Szkolenie w godzinach 9:00-14.00

CENA zawiera: udziat w profesjonalnym szkoleniu on-line,
materiaty szkoleniowe w wersji elektronicznej,
certyfikat ukornczenia szkolenia,
mozliwos¢ konsultacji z trenerem.

Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej, Swietokrzyskie Centrum
DANE DO U ) .
KONTAKTU: ul. Sienkiewicza 78, IV pietro, 25-501 Kielce

: tel. 41 344 66 30, 730-696-423, centrum@frdl.kielce.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. pracownikow jest ksztatceniem zawodowym finansowanym w TAKO NIEO
catosci lub co najmniej 70% ze srodkdw publicznych (prosze zaznaczy¢ wiasciwe)

Prosze o przestanie faktury i certyfikatu Na adres MailOWY: ...ttt e e

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

Wypetniona karte zgtoszenia nalezy przesta¢ do 6 wrzesnia 2022 r.

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

Podpis osoby upowaznionej




