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Placowka Ksztalcenia Ustawicznego Akademia Przedsigbiorczosci w Starachowicach

Jak przygotowac urzad do pracy w systemie EZD?
Nazwa kursu* — szkolenie wprowadzajgce do wykonania czynnosci
kancelaryjno-archiwalnych w systemach teleinformatycznych

Adresaci

. Pracownicy Urzeddéw Prac
szkolenia yHree Y

Szkolenie obejmuje tematyke dotyczgcy przygotowania urzedu do wdrozenia i korzystania z
systemow teleinformatycznych klasy EZD. W trakcie zajeé zostang zidentyfikowane i oméwione
kluczowe punkty w obiegu informacji i dokumentacji, ktére bezposrednio angazujg tworcow

dokumentacji i wszystkich pracownikéw w stosowanie EZD.
W czasie szkolenia uczestnicy otrzymaja odpowiedzi na nastepujace pytania:
—  Jakie przepisy reguluja postepowanie z dokumentacjg i jakie sg konsekwencje ich nieprzestrzegania dla
panstwowych i samorzadowych jednostek organizacyjnych?
—  Jakich zasad przestrzegaé prowadzac dokumentacje?
—  Dokumentacja papierowa czy elektroniczna — jak wybrac i jakie wybér rodzi konsekwencje?
—  Kto sprawuje nadzér nad dokumentacja i posiada prawo do kontroli dokumentac;ji?
—  Jak ustali¢ okres przechowywania segregatoréw z aktami?
—  Czy przetwarzanie danych osobowych wptywa na czas posiadania dokumentacji przez jednostke
organizacyjna?
—  Czy system kancelaryjny bezdziennikowy jest obligatoryjny? Jak powinien wyglada¢ obieg dokumentac;ji?
—  Co kazdy pracownik merytoryczny musi wiedzie¢ prowadzac dokumentacje?
—  Czym sq akta sprawy i z czego sie sktadajg?
—  Jakie kompetencje ma komérka merytoryczna w trakcie tworzenia dokumentac;ji?
—  Jak oznacza¢ dokumentacje i opisywac teczki aktowe?
—  Jak postgpi¢ z dokumentacjg zakoriczong? Jak powinna wygladac¢ archiwizacja i kto za nig odpowiada?

Cel szkolenia

Tematyka 1. Podstawy formalno-prawne do zarzadzania dokumentacjg w jednostce, dajace mozliwosc¢
elektronicznego zarzadzania dokumentacja.

2. Omowienie wptywu Ustawy o ochronie danych osobowych na okresy przechowywania,
ograniczone przechowywanie, integralnosc i rozliczalnosc.

3. Potrzeba, czy konieczno$¢ zmiany przepiséw kancelaryjno-archiwalnych, gdy jednostka
przechodzi na EZD?

Definicje: system EZD, system tradycyjny, systemy wspomagajgce, systemy dziedzinowe

5. ldentyfikacja procedur i czynnosci takich jak: dekretacja i akceptacja | i Il rzedu, rozdziat
przesytek na stanowiska pracy, wspodtdzielenie sprawy, identyfikacja komodrek
merytorycznych i wspotdziatajgcych.

6. Kancelaryjne cechy dokumentacji: rejestrowanie i opis przesytek i spraw, definiowanie akt
spraw i grupowanie dokumentacji nietworzacej akt spraw, konstruowanie
identyfikatoréw/znakéw pism i spraw, zaktadanie podteczek/wydzielen, itp.

Roéznice w przyjmowaniu i wysytce przesytek w postaci tradycyjnej lub elektronicznie.
Case study: Postepowanie z dokumentacja przekazang ePUAPem. Ryzyka zwigzane
z e-Doreczeniami.

9. Definiowanie narzedzi kancelaryjno-archiwalnych, takich jak: przekazywanie dostepu
i uprawnien do prowadzonych akt, wycofywanie dokumentacji, jej udostepnianie,
brakowanie
i usuwanie nieprzydatnych informacji.

10. Postepowanie z dokumentacjg spraw zakonczonych, sktadem chronologiczny i sktadem
informatycznych nosnikéw danych w kancelarii/ punktach kancelaryjnych.

* Forma ksztalcenia realizowana zgodnie z § 23 Rozporzadzenia Ministra Edukacji i Nauki z dnia 6 paZzdziernika 2023 r. w sprawie ksztalcenia ustawicznego w formach
pozaszkolnych (Dz. U. z 2023r. poz. 2175).

** Usluga zwolniona z podatku od towaréw i ustug na podstawie art. 43 ust. 1 pkt.26 lit.a) ustawy z dnia 11 marca 2004r. o podatku od towaréw i ustug Dz. U. z
2011r. Nr 177, poz.1054, z pézn.zm
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dr Anna Opara-Rak — specjalista ds. zarzgdzania dokumentacjg najnowszg, doktor n.
hum. z zakresu archiwistyki, biegty sgdowy, absolwentka Wydziatu Humanistycznego
UMCS w Lublinie i studiow EMBA, wieloletni pracownik Oddziatu Nadzoru
Archiwalnego w Archiwum Panstwowym w Kielcach, prowadzi wtasng dziatalnos¢
gospodarczg z zakresu spraw kancelaryjno-archiwalnych

Prowadzacy

5 godzin dydaktycznych szkolenia w formie video konferencji, dodatkowo konsultacje mailowe
do 14 dni po szkoleniu; materiaty szkoleniowe w wersji elektronicznej, zaswiadczenie
ukonczenia szkolenia MEiN

25 wrzesnia 2024r.

—od godz. 9.00 — 13.00 (5 godz. dydaktycznych)

Czas trwania
szkolenia

Termin szkolenia

Cena** 540,00zt/0s

Materialy Uczestnicy otrzymajg przed szkoleniem elektroniczng wersje materiatéw szkoleniowych oraz
szkoleniowe i link aktywacyjny do szkolenia. Nie ma koniecznosci instalowania dodatkowego

organizacja oprogramowania. W celu sprawnej realizacji szkolenia wymagany jest dostep uczestnikow do
szkolenia komputerédw wyposazonych w gtosnik i mikrofon oraz stabilne tacze internetowe.

* Forma ksztalcenia realizowana zgodnie z § 23 Rozporzadzenia Ministra Edukacji i Nauki z dnia 6 paZzdziernika 2023 r. w sprawie ksztalcenia ustawicznego w formach
pozaszkolnych (Dz. U. z 2023r. poz. 2175).

** Usluga zwolniona z podatku od towaréw i ustug na podstawie art. 43 ust. 1 pkt.26 lit.a) ustawy z dnia 11 marca 2004r. o podatku od towaréw i ustug Dz. U. z
2011r. Nr 177, poz.1054, z pézn.zm
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