/O Fundacia Romwojy SZKOLENIE STACJONARNE
% Demokracji Lokalnej 13 Iutego 2023 r.

im. Jerzego Regulskiego

INSTRUKCJA KANCELARYJNA W ADMINISTRACIJI PUBLICZNEJ.
SYSTEM TRADYCYINY | EZD

WAZNE INFORMACIJE O SZKOLENIU:

Podczas proponowanego szkolenia oméwimy zasady prowadzenia dokumentacji w urzedzie zaréwno

w systemie tradycyjnym (papierowym) jak réwniez tradycyjnym, przy wsparciu systemow elektronicznych

a takze wytgcznie elektronicznego obiegu. Takie ujecie tematu pozwoli podsumowanie istoty kazdego

z tych systemoéw jak rowniez wskazanie wad i zalet ich stosowania oraz umozliwi przygotowanie sie do

nieuchronnych zmian w tym zakresie. Prowadzgca omoéwi zasady traktowania odwzorowanych cyfrowo

dokumentéw tradycyjnych (nieelektronicznych), sporzadzanych przez podmioty uzywajgce systemu
elektronicznego zarzgdzania dokumentacjg (systemy klasy EZD), zasady waloru prawnego, w tym wartosci
dowodowe] réwnorzednej oryginatom dokumentéw. Przedstawi takie sposoby postepowania

z dokumentami papierowymi przechowywanymi w sktadach chronologicznych oraz archiwizacji

dokumentéw elektronicznych. Nasze zajecia to z jednej strony oméwienie obiegu dokumentéw w obu

systemach - tradycyjnym i elektronicznym, ale i wskazanie na sprawne przejscie na system
elektroniczny oraz wykorzystanie systemu obiegu dokumentéw do nowych zasad wynikajacych

z przepisow o e-doreczeniach, e-fakturze czy e-zamowieniach publicznych. W ramach szkolenia

podkreslone zostang zasady i umiejetnosci, jakie muszg byé wdrozono i zdobyte, aby sprawnie

i harmonijnie przejs¢ do nowej ery w administracji publicznej — EZD. W tym celu omdwione zostang

elementy prowadzenia dokumentacji w obu systemach.

Zajecia organizowane sg w formule stacjonarnej w sali w centrum Warszawy i realizowane beda w formule
warsztatowej — omawiane zagadnienia i regulacje prawne poparte bedg licznymi przyktadami z praktyki.
—

CELE | KORZYSCI:

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

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

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

* Wskazanie najczesciej wystepujacych btedédw i nieprawidtowosci w zarzadzaniu obiegiem
dokumentéw w jednostce.

e Uzyskanie odpowiedzi na najczesciej pojawiajgce sie pytania dotyczgce tematu zajeé.

PROGRAM:

Celem szkolenia jest ujednolicenie wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie, zapoznanie

pracownikdw ze zmianami dokonujacymi sie aktualnie w tym w tym zakresie oraz zapoznanie

pracownikéw Urzedu z przepisami instrukcji kancelaryjnej przede wszystkim w zakresie:

1. Najwazniejszych definicji/okreslen uzytych w instrukcji.

2. Rejestracji wptywow do urzedu.

3. Znakowania spraw.

4. Sposobu rejestracji spraw w tym prowadzenie spisu spraw, zaktadania teczek aktowych, prowadzenie
teczek zbiorczych, przedmiotowych i podmiotowych - ich praktyczne stosowanie.



5. Elementéw jakie powinno zawiera¢ pismo zatatwiajgce sprawe oraz egzemplarz a/a, stosowanie
formuty ,,otrzymujg/do wiadomosci”.

6. Postepowania z przesytkami wptywajgcymi do urzedu w postaci elektronicznej - przesytki wptywajace
do urzedu na informatycznym nosniku danych, droga poczty elektronicznej, e-PUAP.

7. Stosowania pieczeci w urzedzie.

8. Dekretaciji.

9. Akceptacji wielostopniowe;j.

10. Jednolitego rzeczowego wykazu akt - budowa i praktyczne stosowanie.

11. Archiwizacji dokumentacji zakonczonej, standardy porzgdkowania, ewidencjonowania, technicznego
zabezpieczania materiatéw archiwalnych przed ich przekazaniem do archiwéw panstwowych.

12. Przepisy nowelizacji 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.

13. Nadzoru nad wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych.

Dodatkowo w czasie szkolenia zostang poruszone kwestie zwigzane z Elektronicznym Zarzadzaniem

Dokumentem w swietle nowych praktyk wykorzystywania systemu EZD jako systemu wspomagajgcego

system tradycyjny, a w szczegdlnosci:

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

2. Elektroniczny obieg a obieg papierowy.

3. Wykorzystanie ePUAPu w elektronicznej skrzynce podawczej oraz podpisu elektronicznego.

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

5. Problemy z terminowoscig zatatwianych spraw za posrednictwem ePUAPu a UPO - tematyka zwigzana
z powtarzajacymi sie awariami systemu.

6. e-doreczenia. Co i kiedy bedg oznaczac¢?

ADRESACI:

Adresatami sg wszyscy korzystajgcy z systemow kancelaryjnych, ktérzy prowadzg obieg dokumentéw
w systemie tradycyjnym papierowym, a chcg przejs¢ na EZD lub, ktérzy sg na poczatku wdrazania EZD
w jednostce. Wazng role w tym procesie odgrywajg osoby na stanowiskach kierowniczych, ktdrzy tez sg
adresatami szkolenia.

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
obowigzkdéw, na co dzien zajmuje sie kontrolg przestrzegania instrukcji kancelaryjnej przez pracownikéw
Urzedu oraz obiegu dokumentéw w urzedzie w tym obiegu elektronicznego, nadzorem nad Kancelarig
Ogdlng Urzedu oraz nadzorem nad Archiwum Zaktadowym Urzedu. W ramach nadzoru zajmuje sie tez
zadaniami zwigzanymi z organizacjg Urzedu (regulaminy, procedury, informacja publiczna, zarzadzenia,
interpelacje radnych itp.). Przeprowadza systematycznie szkolenia urzednikéw z zakresu realizacji zadan
zwigzanych z obiegiem dokumentéw istanowi 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.
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R Demokracji Lokalnej | KARTA ZGLOSZENIOWA

im. Jerzego Regulskiego

Instrukcja kancelaryjna w administracji publicznej. System tradycyjny i EZD

13 lutego 2023 r. Szkolenie w godzinach 10:00-15:00

MIEJSCE: As-Bud Centrum Konferencyjno-Szkoleniowe; al. Jerozolimskie 81; 02-001
Warszawa

Ki Iy Cena 589,00 zt netto PLN. W przypadku zgtoszenia do 31 stycznia cena wynosi

888 529,00 PLN netto.
Cena obejmuje: Udziat w profesjonalnym szkoleniu w wskazane;j sali szkoleniowej
ktdra spetnia wszystkie wymogi w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa
sanitarnego, materiaty szkoleniowe w wersji papierowej, certyfikat ukonczenia
szkolenia, mozliwos¢ konsultacji z trenerem, przerwy kawowe i lunch.

Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej Centrum Mazowsze

ul. Zurawia 43, 00-680 Warszawa

tel. 535 162 759

szkolenia@frdl.org.pl

DANE DO KONTAKTU:

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. pracownikéw jest ksztatceniem zawodowym TAKO NIEO
finansowanym w catosci lub co najmniej 70% ze srodkéw publicznych (prosze
zaznaczy¢ wihasciwe)
Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest rGwnoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkolen
FRDL zamieszczonym na stronie Organizatora www.frdl.mazowsze.pl oraz zawartej w nim Polityce prywatnosci
i ochrony danych osobowych.

Zgtoszenia prosimy przesyta¢ do 6 lutego 2023 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 upowainionej




