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oy SZKOLENIE ON LINE

Demokracji Lokalnej 23 |utego 2023 r.

im. Jerzego Regulskiego

POSTEPOWANIE | ARCHIWIZACJA KORESPONDENCIJI
PRZEKAZANEJ PRZEZ EPUAP

WAZNE INFORMACIJE O SZKOLENIU:

Proponujemy Panstwu udziat w zajeciach, podczas ktérych przedstawimy najwazniejsze zagadnienia zwigzane z prawidtowymi
okresami przetwarzania danych oraz przestrzeganiem zasad ograniczonego przechowywania, integralnosci i rozliczalnosci,
dotyczacych zarzadzania dokumentacjg przekazywang przez EPUAP w jednostce samorzadowej. Omdéwimy obowigzujacy
system kancelaryjny bezdziennikowy, uwzgledniajagc realizacje czynnosci kancelaryjnych w systemie tradycyjnym,
wspomaganym elektronicznie lub w EZD.

s 0 =
CELE | KORZYSCI:

e  Przedstawienie podstawowych przepiséw prawnych dotyczacych zarzadzania dokumentacjg elektroniczng w podmiocie.

e Omodwienie obiegu dokumentéw w podmiocie w kontekscie prowadzenia dokumentacji przesytanej przez ePUAP.

e  Zidentyfikowanie rdznic i ryzyk zwigzanych z postepowaniem z dokumentacjg przekazang przez ePUAP dla podmiotu
prowadzgcego dokumentacje tradycyjng oraz tego, ktéry wdrozyt EZD.

e  Przesledzenie zasad archiwizacji dokumentacji otrzymanej przez ePUAP.

e  Ustalenie odpowiedzialnosci oséb przyjmujacych i rejestrujgcych korespondencje ( w tym tg kierowang przez ePUAP ) za
jej rozdziat na komérki podmiotu.

PROGRAM:

1. Podstawa prawna dla zarzadzania dokumentacjq elektroniczna.

2. Rola normatywdéw kancelaryjno-archiwalnych w zarzgdzaniu dokumentacjg jednostki organizacyjne;j.

3. Definiowanie systemu wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz dokumentowania przebiegu i zatatwiania spraw.
Konsekwencje wyboru dla zarzagdzania dokumentacja w jednostce: system tradycyjny a ePUAP, system EZD a ePUAP.

4. Kluczowe definicje kancelaryjne: dokument papierowy, odwzorowanie cyfrowe, naturalny dokument elektroniczny,
metadane, sktady chronologiczne.

5. Kwalifikacja archiwalna dokumentacji tworzonej, naptywajacej i sktadanej w podmiocie i korzystanie z jednolitego
rzeczowego wykazu akt.

6. Zbiory dokumentacji tworzgcej akta spraw i nietworzacej akt sprawy.

7. Obieg dokumentéw w podmiocie a dokumentacja przesytana przez ePUAP.

8. Archiwizacja dokumentacji otrzymanej przez ePUAP:
— przechowywanie dokumentacji spraw zakonczonych w komérkach organizacyjnych.
— przekazywanie dokumentacji spraw zakoriczonych do archiwum zaktadowego.

9. Zasady opracowania dokumentacji zakonczonej: porzadkowanie akt spraw, opisanie jednostek archiwalnych,
sporzadzenie ewidencji dokumentacji.

10. Archiwizacja dokumentéw elektronicznych (w systemie teleinformatycznym i na informatycznych nosnikach danych).

11. Standardy porzadkowania, ewidencjonowania i technicznego zabezpieczania materiatéw archiwalnych.

12. Odpowiedzialnos¢ twoércow dokumentacji po przekazaniu akt do archiwum instytucji: wycofanie, udostepnianie,
brakowanie.

13. Dyskusja.

ADRESACI:

Kierownicy i punktéw kancelaryjnych i sekretariatéw, osoby prowadzace akta spraw pracowniczych oraz przekazujacy
dokumentacje do archiwum, archiwisci zaktadowi i koordynatorzy czynnosci kancelaryjno-archiwalnych, osoby nadzorujace
zarzadzanie dokumentacjg w JST.

PROWADZACY:

specjalista ds. zarzadzania dokumentacja najnowszg, doktor nauk humanistycznych z zakresu archiwistyki, absolwentka
Wydziatu Humanistycznego UMCS w Lublinie i studidw menadzerskich EMBA, biegly sadowy, wieloletni pracownik
administracji panstwowej. Prowadzita: kontrole biurowosci i archiwizowania dokumentacji w jednostkach panstwowych i
samorzadowych; wykonata szereg ekspertyz dot. wartosciowania akt decydujgc o okresie ich przechowywania; opiniowata
whioski o zniszczenie lub przejecie akt do archiwum panstwowego.
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Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium on line.

23 lutego 2023 r. Szkolenie w godzinach 10:00-14:00

Cena: 379 PLN netto/os. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku finansowania
szkolenia ze srodkow 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, Swietokrzyskie Centrum
ul. Sienkiewicza 78, IV pietro, 25-501 Kielce
KONTAKTU: tel. 41 344 66 30, 730-696-423, centrum@frdl.kielce.pl

DANE UCZESTNIKA ZGLASZANEGO 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 TAKOO NIEO
catosci lub co najmniej 70% ze srodkéw publicznych (prosze zaznaczyé¢ wtasciwe)

Prosze o przestanie faktury Na adres MailoOWY: ..............covioii ettt et et ee et st et es e et sbe s esa s sas et enan

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

Wypetniong karte zgtoszenia nalezy przestac¢ poprzez formularz zgtoszenia na www.frdl.kielce.pl
do 17 lutego 2023 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 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 upowainionej



http://www.frdl.kielce.pl/

