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POSTEPOWANIE Z DOKUMENTACIA W ADMINISTRACII
PUBLICZNEJ W SYSTEMIE TRADYCYJNYM | EZD

WAZNE INFORMACIJE O SZKOLENIU:

Podczas szkolenia omdéwione zostang zasady prowadzenia dokumentacji w urzedzie zaréwno w systemie

tradycyjnym (papierowym), jak rowniez mieszanym tj. tradycyjnym przy wsparciu systemow elektronicznych,

a takze wytgcznie elektronicznego obiegu. Pozwoli to na dostrzezenie wad i zalet systemu EZD oraz systemu

tradycyjnego i umozliwi przygotowanie sie do nieuchronnych zmian w tym zakresie. Prowadzgca wyjasni

zasady traktowania odwzorowanych cyfrowo dokumentéw tradycyjnych (nieelektronicznych) sporzadzanych
przez podmioty uzywajgce systemu elektronicznego zarzadzania dokumentacjg (systemy klasy EZD), zasady
waloru prawnego, w tym wartosci dowodowej réwnorzednej oryginatom dokumentdow. Przedstawi takze
sposoby postepowania z dokumentami papierowymi przechowywanymi w skfadach chronologicznych oraz
archiwizacji dokumentow elektronicznych. Poruszymy takze kwestie dotyczgce e-doreczen i jaki beda one
miaty wptyw na elektronizacje procedur urzedowych.

I

CELE | KORZYSCI:

e Poznanie obiegu dokumentéw w obu systemach — tradycyjnym i elektronicznym, sprawne przejscie na system
elektroniczny oraz wykorzystanie systemu obiegu dokumentéw do nowych zasad wynikajgcych z przepisow o e-
doreczeniach, e-fakturze oraz e-zamdwieniach publicznych.

e Nabycie umiejetnosci i poznanie zasad, ktérych wdrozenie jest niezbedne dla sprawnego i harmonijnego przejscia
do nowej ery w administracji publicznej — EZD.

e Analiza realizacji czynnosci kancelaryjnych w systemie tradycyjnym wspomaganym elektronicznie lub w EZD.

e Zapoznanie z kierunkiem zmian w zakresie postepowania z dokumentami elektronicznymi i dokumentami
sporzadzonymi w postaci innej niz elektronicznej.

PROGRAM:
1. Elementy prowadzenia dokumentacji w systemie elektronicznym i tradycyjnym, w tym zadania najwyiszego
kierownictwa:

e Zadania kierownika podmiotu w zakresie nadzoru nad prawidtowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych
— w tym zakres jego odpowiedzialnosSci oraz mozliwosci w delegowaniu uprawnien.

e Najwazniejsze definicje/okreslenia uzyte w instrukcji.

e Rejestracja wptywow do Urzedu.

e Znakowanie spraw.

e Sposdb rejestracji spraw (w tym prowadzenie spisu spraw, zaktadania teczek aktowych, prowadzenie teczek
zbiorczych, przedmiotowych i podmiotowych — ich praktyczne stosowanie).

e Elementy jakie powinno zawiera¢ pismo zatatwiajgce sprawe oraz egzemplarz a/a, stosowanie formuty
,otrzymuja/do wiadomosci”, rola kierownika w zakresie poprawnosci jezykowej i formy przygotowywanych
dokumentdw.

e Postepowanie z przesytkami wptywajgcymi do Urzedu w postaci elektronicznej (przesytki wptywajace do
Urzedu na informatycznym nosniku danych, drogg poczty elektronicznej, e-PUAP). Czy kierownictwo moze
wydawac polecenia e-mailem?

e Stosowanie pieczeci w Urzedzie, w tym zasady stosowania ” z upowaznienia” i ,w zastepstwie”.

e Dekretacja jako jedna z podstawowych form kontroli zarzadczej, rodzaje dekretacji, skroty dyspozycyjne,
nakfadanie obowigzkdw poprzez okreslenie ich w dekretacji, datowanie i wyznaczanie realizatoréow
powierzonych zadan, wykorzystywanie dekretacji zastepczej wykonywanej przez podlegtych pracownikdéw
zalety czy wady, cofanie btednych dekretacji.

e Akceptacja wielostopniowa jako jedna z form kontroli wewnetrznej funkcjonalnej wynikajacej z petnionych
funkcji kierowniczych, kontrola terminowosci i poprawnosci merytorycznej przygotowanych dokumentow.



e Jednolity rzeczowy wykaz akt (budowa i praktyczne stosowanie).

e Archiwizacja dokumentacji zakonczonej, standardy porzadkowania, ewidencjonowania, technicznego
zabezpieczania materiatéw archiwalnych przed ich przekazaniem do archiwdéw panstwowych, w tym zakres
odpowiedzialnosci najwyzszego kierownictwa za prace Archiwum i sprawozdanie z jego dziatalnosci.

e Przepisy ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, a stosowanie instrukcji kancelaryjnej,
w szczegdlnosci w czesci dotyczacej Jednolitego rzeczowego wykazu akt i kwalifikator dokumentacji
tj.: budowa wykazu akt, podstawowe zasady rozbudowy/zmian w wykazach akt, kwalifikator dokumentacji
jako forma uzupetnienia wykazu akt.

2. Elektroniczne Zarzagdzanie Dokumentem w Swietle nowych praktyk wykorzystywania systemu EZD jako systemu
wspomagajacego system tradycyjny:

e Zasady korespondencji dwutorowej: tradycyjnej i elektronicznej w jednej sprawie.

e Elektroniczny obieg a obieg papierowy.

e Wykorzystanie ePUAP-u w elektronicznej skrzynce podawczej oraz podpisu elektronicznego.

e Potwierdzanie za zgodno$¢ dokumentéw elektronicznych oraz weryfikacja podpisu elektronicznego,
stosowanie pieczeci w tym zakresie.

e Problemy z terminowoscig zatatwianych spraw za posrednictwem epuap-u a upo — tematyka zwigzana
z powtarzajgcymi sie awariami systemu.

3. Projekt rozporzadzenia, w sprawie postepowania z dokumentami elektronicznymi i dokumentami
sporzagdzonymi w postaci innej niz elektroniczna, dla ktérych wykonano odwzorowanie cyfrowe, oraz
minimalnych wymagan technicznych dla odwzorowan cyfrowych, ktére okresla:

e Metody kwalifikowania i klasyfikowania dokumentacji.

e Tryb przekazywania materiatdw archiwalnych do archiwdw panstwowych oraz tryb brakowania dokumentac;ji
niearchiwalnej.

e Nowe wymaganie dla systemow elektronicznego zarzadzania dokumentacjg (EZD) polegajgce na mozliwosci
opatrzenia sporzadzanych odwzorowan cyfrowych kwalifikowang pieczecia elektroniczng podmiotu
sporzadzajgcego odwzorowanie.

e Kwestie zwigzane z przejmowaniem materiatdw archiwalnych w postaci elektronicznej, dostosowujac te dziatania
do obecnego stanu prawnego i faktycznego, w tym do wystepowania w jednostkach organizacyjnych sktadéw
chronologicznych i sktadéw informatycznych nosnikédw danych.

e Sposob postepowania dla dokumentacji przechowywanej w sktadzie chronologicznym, dla ktérej sporzadzono
petne odwzorowanie cyfrowe.

e Minimalne wymagania techniczne dla odwzorowan cyfrowych.

4. Zmiany z zakresu Kodeksu pracy dotyczace czynnosci kancelaryjnych (prowadzenia i archiwizacji akt osobowych)
oraz zapisy dotyczace ochrony danych osobowych w zakresie prowadzenia archiwéw zaktadowych (ustawa
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach).

5. E-doreczenia — nowe wyzwania dla urzedéw.

1. Omodwienie projektdw majgcych wptyw na procedury urzedowe.

2. Dyskusja w zakresie biezgcych watpliwosci dotyczgcych elektronizacji procedur w administracji publicznej.

ADRESACI:

Pracownicy kancelarii i sekretariatow, dziatdw organizacyjnych, koordynatorow czynnosci kancelaryjnych, osoby
odpowiedzialne za dokumentacje w podmiotach prowadzacych archiwa zaktadowe i sktadnice akt w panstwowych
i samorzgdowych jednostkach organizacyjnych.

PROWADZACA:

Wieloletni pracownik Urzedu Wojewddzkiego — zastepca kierownika Oddziatu Kontroli. Od 2009 roku pracowata na
stanowisku Kierownika Referatu Organizacyjnego Urzedu Miasta w Biatymstoku, gdzie obecnie piastuje stanowisko
Zastepcy Dyrektora Departamentu Organizacyjnego i Nadzoru. W Urzedzie Miejskim miedzy innymi odpowiadata za
wdrozenie nowej instrukcji kancelaryjnej. W ramach obowigzkéw, na co dzield zajmuje sie kontrolg przestrzegania
instrukcji  kancelaryjnej przez pracownikdw Urzedu oraz obiegu dokumentéw w urzedzie wtym obiegu
elektronicznego, nadzorem nad Kancelariag Ogdlng Urzedu oraz nadzorem nad Archiwum Zaktadowym Urzedu. W
ramach nadzoru zajmuje sie tez zadaniami zwigzanymi z organizacja Urzedu (regulaminy, procedury, informacja
publiczna, zarzadzenia, interpelacje radnych itp.). Przeprowadza systematycznie szkolenia urzednikéw z zakresu
realizacji zadan zwigzanych z obiegiem dokumentdw i stanowi wsparcie dla koordynatora czynnosci kancelaryjnych.
Wyktadata w Wyzszej Szkole Administracji Publicznej w Biatymstoku w zakresie kontroli w administracji publicznej oraz
instrukcji kancelaryjnej jednostek administracji publicznej.



———

/O Fundacis Rowwolu INFORMACJE ORGANIZACYJNE
Z§ bemokracji Lokaine] | KARTA ZGLOSZENIA

im. Jerzego Regulskiego

Postepowanie z dokumentacjg w administracji publicznej w systemie
tradycyjnym i EZD

Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium on line.

13 lutego 2024 r. Szkolenie w godzinach 9:30-14:30

Cena: 435 PLN netto/os. Przy zgtoszeniu do 30 stycznia 2024 cena wynosi 399
PLN netto/os. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku finansowania
szkolenia ze $Srodkoéw publicznych.

CENA zawiera: udziat w profesjonalnym szkoleniu on-line z mozliwos$cig zadawania pytan,

materiaty szkoleniowe w wersji elektroniczne;j,

certyfikat ukonczenia szkolenia.

[EE R

DANE Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej, Swietokrzyskie Centrum
DO 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 catosci lub co TAK OO
najmniej 70% ze srodkéw publicznych (prosze zaznaczy¢ witasciwe) NIE O
Prosze o przestanie faktury Na adres MailOWY: .......c.iiiiniinninninninnsnessisnsns s ssssnssss s ssssssssssssssssss s sassnsssssasssssassasss sasasanassssssass

Prosze o przestanie certyfikatu Na adres MaAIlOWY: ... ceciieiienscccecntisenansse e seestesesseseessessesssssassss e seesassasssssassssessnassass e ssasens
Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest rGwnoznaczne 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 przesta¢ poprzez formularz zgtoszenia na www.frdl.kielce.pl
do 7 lutego 2024 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 réwnoznaczny z
obcigzeniem Panstwa naleznoscig za szkolenie niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatnos¢ nalezy uregulowac przelewem na podstawie
wystawionej i przestanej FV.

Podpis osoby upowaznionej
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