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Lo6dz, 1 wrzesnia 2021 r.
Szanowni Panstwo Sekretarze,

Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej Centrum Szkoleniowe w todzi wraz z Zarzagdem Forum
Sekretarzy zaprasza Panstwa do udziatu wspéitworzenia Forum Sekretarzy i udziatu w najblizszej
sesji konsultacyjno-szkoleniowej Forum, ktéra zaplanowana jest na 15 pazdziernika 2021 r. w
godzinach 10.00 - 15.00.

Celem najblizszej sesji konsultacyjno-szkoleniowej bedzie omdéwienie kwestii zwigzanych
z Elektronicznym Zarzadzaniem Dokumentem w $wietle praktyk wykorzystywania systemu EZD
jako systemu wspomagajacego system tradycyjny, a w szczegdlnosci : zasady prowadzenia
korespondencji dwutorowej : tradycyjnej i elektronicznej w jednej sprawie, zalety i wady
elektronicznego obiegu i obiegu papierowego, problemy z terminowoscig zatatwianych spraw za
posrednictwem ePUAPuU a UPO. Podczas sesji omowimy tez problemy w obiegu korespondencji jakie
pojawia sie (badz czy sie pojawia) z chwila wejscia w zycie ustawy o e-doreczeniach i zwigzanych z tym
zmianach w postepowaniach administracyjnych i podatkowych z tym zwigzanych.

Ekspertem prowadzacym spotkanie bedzie Monika Kondratowicz, byty wieloletni pracownik
Urzedu Wojewoddzkiego — 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.

Uczestnicy spotkania beda mieli mozliwos¢ przedstawienia kwestii problemowych, wymiany
doswiadczen, zaréwno z ekspertem prowadzacym spotkanie, jak innymi uczestnikami spotkania.
Celem spotkania jest uzyskanie wielu cennych wskazéwek i podpowiedzi, niezbednych w codziennej
pracy, dyskusji i uzyskania odpowiedzi na pytania od eksperta-w zakresie praktycznego stosowania
przepiséw. Liczymy na Panstwa aktywne uczestnictwo w spotkaniu.

Spotkanie bedzie realizowane w formule hybrydowej, co oznacza ze bedziecie mogli Panstwo
w nim uczestniczy¢ stacjonarnie bedac w sali szkoleniowej FRDL CS w todzi lub online poprzez
platforme Zoom. Ponizej prezentujemy szczegdtowy program. Prosimy o potwierdzenie obecnosci do
dnia 8 pazdziernika 2021 r. poprzez przestanie informacji na skrzynke mailowa biuro@frdl-lodz.pl
Zgtoszonym uczestnikom w wiadomosci zwrotnej przeslemy informacje organizacyjne dotyczace
spotkania.

Zachecamy Panstwa do udziatu w spotkaniu oraz do zrzeszenia sie w Forum!

Z powazZaniem,

Katarzyna Marciniak — Mordel
Zastepca Dyrektora
FRDL Centrum Szkoleniowego w todzi

Fundacja Rozwoju ul. Jaracza 74 tel.: +48 42 307 32 38
Demokracji Lokalnej 90-242 téd? biuro@frdl-lodz.pl
Centrum Szkoleniowe w todzi www.frdl-lodz.pl
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Sesja konsultacyjno- szkoleniowa Forum Sekretarzy

15 pazdziernika 2021r.
10.00 - 15.00

Instrukcja kancelaryjna i Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentem
w sSwietle praktyk wykorzystywania systemu EZD

e Celem sesji bedzie poruszenie kwestii zwigzanych z Elektronicznym Zarzadzaniem
Dokumentem w Swietle praktyk wykorzystywania systemu EZD jako systemu
wspomagajacego system tradycyjny, a w szczegdlnosci : zasady prowadzenia korespondencji
dwutorowej : tradycyjnej i elektronicznej w jednej sprawie, zalety i wady elektronicznego obiegu
i obiegu papierowego, problemy z terminowosciag zatatwianych spraw za posrednictwem ePUAPuU
a UPO - kwestia zwigzana z powtarzajacymi sie awariami systemu.

¢ Omoéwimy problemy w obiegu korespondencji jakie pojawia sie (badz czy sie pojawia) z chwila
wejscia w zycie ustawy o e-doreczeniach i zwigzanych z tym zmianach w postepowaniach
administracyjnych i podatkowych z tym zwigzanych. Wedtug pomystu ustawodawcy ustuga
e- doreczenia umozliwi otrzymywanie i wysytanie korespondencji pomiedzy obywatelami
a administracja publiczng droga elektroniczng, bez koniecznosci korzystania papierowej wersji
dokumentow. Kazdy podmiot, obywatel i przedsiebiorca bedzie miat jeden adres do kontaktu
z administracja, a wraz z nim odpowiednio zabezpieczong skrzynke e-doreczeniowa. Wystana ta
droga korespondencja trafi prosto do adresata, a na potwierdzenie tej czynnosci zostanag
wystawione dowody - odpowiednio wystania i otrzymania. Wszystkie adresy podmiotdow
publicznych znajda sie w Bazie Adresow Elektronicznych. Docelowo e-doreczenia beda
wykorzystywane w kazdym procesie administracyjnym, sadowym i cywilnym. Cata korespondencja
podmiotdw publicznych nadawana bedzie w formie elektronicznej — przy pomocy publicznej ustugi
rejestrowanego doreczenia elektronicznego lub publicznej ustugi hybrydowej, Swiadczonych przez
operatora wyznaczonego.

Celem rozwazan podczas sesji jest ujednolicenie wykonywania czynnosci kancelaryjnych
w Urzedzie, zapoznanie ze zmianami dokonujacymi sie aktualnie w tym zakresie oraz zapoznanie
z przepisami instrukcji kancelaryjnej przede wszystkim w zakresie:

najwazniejszych definicji/okreslen uzytych w instrukgji,

rejestracji wptywow do Urzedu,

znakowania spraw,

sposobu rejestracji spraw w tym:

e prowadzenie spisu spraw, zaktadania teczek aktowych, prowadzenie teczek zbiorczych,
przedmiotowych i podmiotowych — ich praktyczne stosowanie,

e. elementoéw jakie powinno zawiera¢ pismo zatatwiajgce sprawe oraz egzemplarz a/a),
stosowanie formuty ,otrzymuja/do wiadomosci”,

f. postepowania z przesytkami wptywajacymi do Urzedu w postaci elektronicznej:
e przesytki wplywajace do Urzedu na informatycznym nosniku danych, droga poczty

elektronicznej, e-PUAP,
g. stosowania pieczeci w Urzedzie,

a0 oo
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h. dekretacji,

i. akceptacji wielostopniowej,

j.  jednolitego rzeczowego wykazu akt:

e budowa i praktyczne stosowani),

k. archiwizacji dokumentacji zakonczonej, standardy porzadkowania, ewidencjonowania,
technicznego zabezpieczania materiatow archiwalnych przed ich przekazaniem do archiwow
panstwowych,

|.  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.:

e budowa wykazu akt, podstawowe zasady rozbudowy / zmian w wykazach akt, kwalifikator
dokumentacji jako forma uzupetnienia wykazu akt,

m. nadzoru nad wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych,

ochrona danych osobowych w archiwach.

2

Prowadzacy: byty wieloletni pracownik Urzedu Wojewoddzkiego — 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 obowiazkdw, na co dzien zajmuje sie kontrolg przestrzegania
instrukcji kancelaryjnej przez pracownikéw Urzedu oraz obiegu dokumentow w urzedzie w tym obiegu
elektronicznego, nadzorem nad Kancelarig Ogdlna Urzedu oraz nadzorem nad Archiwum Zaktadowym
Urzedu. W ramach nadzoru najmuje sie tez zadaniami zwigzanymi z organizacja Urzedu (regulaminy,
procedury, informacja publiczna, zarzadzenia, interpelacje radnych itp.) W zwigzku z powierzonymi
zadaniami przeprowadza systematycznie szkolenia urzednikow z zakresu realizacji zadan zwigzanych
z obiegiem dokumentow i stanowi wsparcie dla koordynatora czynnosci kancelaryjnych, bedacego
kierownikiem tegoz Archiwum. Wyktadata w Wyzszej Szkole Administracji Publicznej w Biatymstoku
w zakresie kontroli w administracji publicznej oraz wiedzy na temat instrukcji kancelaryjnej jednostek
administracji publicznej (tej dotyczacej materiatéw jawnych, jak tez kancelarii tajnych, ochrony danych
osobowych oraz dostepu do informacji publicznej), obecnie prowadzi zajecia z instrukcji kancelaryjnej
na Uniwersytecie w Biatymstoku w ramach studiéw podyplomowych z zakresu administracji
publicznej.

Fundacja Rozwoju ul. Jaracza 74 tel.: +48 42 307 32 38
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Centrum Szkoleniowe w todzi www.frdl-lodz.pl
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Prezentowane spotkanie realizowane jest w ramach
sesji konsultacyjno-szkoleniowej Forum Sekretarzy.
Udziat w pracach Forum to jedna ze Sciezek rozwoju osobistego, jakze niezbednego aby

profesjonalnie realizowac swoje obowiazki. To takze mozliwos¢ wymiany doswiadczen pomiedzy
Sekretarzami. Zachecamy do wspotpracy Panstwa wspotpracy, zrzeszenia sie w ramach Forum
i udziatu organizowanych szkoleniach dedykowanych Sekretarzom.

Czym s3a Fora dziatajace przy regionalnych osrodkach FRDL?:

Fora samorzadowe to autorski pomyst FRDL, szczegdlna forma pracy integrujaca srodowiska
samorzadowe wokot codziennych wyzwan i problemow oraz dobrych praktyk. Sg one jednym
z kluczowych elementéw ksztatcenia ustawicznego kadr samorzadowych i pracownikéw
jednostek podlegtych.

Fora przede wszystkim stuza budowaniu wzajemnego wsparcia merytorycznego, poszerzaniu
wiedzy, doskonaleniu warsztatu wykonywanego zawodu i piastowanej funkcji oraz prowadzenia
konstruktywnego dialogu.

Fora to platforma wymiany wiedzy i doswiadczen oraz mozliwos¢ zawodowej konsultacji.

Fora posiadaja coraz wiekszy udziat w rzecznictwie w zakresie uzgodnionych stanowisk
i interesow.

Fora prowadza takze dziatalnosc¢ interwencyjng na rzecz swoich cztonkow i swiadczga pomoc
W rozwigzywaniu problemdw pojawiajacych sie podczas wykonywania obowigzkdw stuzbowych
w zwigzku z petnionymi funkcjami i zajmowanymi stanowiskami, dlatego ciesza sie one stale
rosnacym zainteresowaniem wsrod samorzadowcow.

Fora to to cyklicznie odbywajace sie szkolenia, dyskusje problemowe, konsultacje oraz wymiana
doswiadczen pomiedzy cztonkami, stanowigce wsparcie dla srodowiska zawodowego, stuzace
poszerzaniu wiedzy, wymianie doswiadczen i informacji, a przede wszystkim doskonaleniu metod
dziatania, w tym wspdtpracy miedzy Sekretarzami.

W pracach foréow uczestnicza osoby, ktérym zalezy na zdobywaniu wiedzy i doswiadczen,
a przede wszystkim na swoim rozwoju i profesjonalizacji swojej pracy. O kierunkach aktywnosci
kazdego z forum decyduje zarzad wybierany przez jego cztonkdéw, natomiast Osrodki FRDL
wspieraja ich dziatania.

Jak funkcjonuje Forum?:

Podstawowa forma dziatania Forum Sekretarzy sa comiesieczne sesje konsultacyjno-szkoleniowe
z udziatem wysokiej klasy ekspertow - praktykow i wyktadowcow, w trakcie ktérych omawiane sg
istotne zagadnienia dotyczace zasad funkcjonowania samorzadu terytorialnego, a oferte szkolen
tworzymy wspodlnie - kazdy uczestnik Forum ma prawo zgtosi¢ zagadnienia merytoryczne, ktore
staja sie tematem kolejnych spotkan. Uczestnicy.

Szczegdtowy mechanizm  funkcjonowania Forum opisuja dokumenty dotyczace Forum
znajdujace sie w serwisie www FRDL CS w todzi pod adresem https://frdl-lodz.pl/fora/forum-
sekretarzy/o-forum-1

Jak zapisac sie do Forum?

Aby zosta¢ cztonkiem Forum nalezy przestac wypetniona umowe i deklaracje cztonkostwa
dostepna na:

e pocztg na adres: FRDL Centrum Szkoleniowe w todzi, Jaracza 74 90-242 £ 6dz

e na adres poczty elektronicznej: biuro@frdl-lodz.pl
Dokumenty mozna pobraé ze strony dedykowanej Forum: https://frdl-lodz.pl/fora/forum-
sekretarzy/dolacz-do-nas

Fundacja Rozwoju ul. Jaracza 74 tel.: +48 42 307 32 38
Demokracji Lokalnej 90-242 téd? biuro@frdl-lodz.pl
Centrum Szkoleniowe w todzi www.frdl-lodz.pl
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INFORMACIE ORGANIZACYINE i KARTA ZGLOSZENIOWA

Sesja konsultacyjno- szkoleniowa Forum Sekretarzy
nt. Instrukcja kancelaryjna i Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentem w swietle
praktyk wykorzystywania systemu EZD

15 pazdziernika 2021 r. Szkolenie w godzinach 10:00-15:00

Q on-line

Wirtualna sesja konsultacyjno-szkoleniowa prowadzona
i realizowana na zywo za pomocg platformy Zoom, ktéra
umozliwia obustronna komunikacje miedzy
prowadzgcym sesje a uczestnikami.

Cena udziatu: 319 PLN dla osoby nie zrzeszonej w
Forum/w przypadku cztonka Forum wynosi 165 PLN
Cena obejmuje: Udziat w profesjonalnej sesji
konsultacyjno-szkoleniowej, materiaty szkoleniowe w
wersji elektronicznej, mozliwosé konsultacji z trenerem.

DANE DO
KONTAKTU:

Zgtaszam udziat w szkoleniu w formule:

Nazwa jednostki

Imie i nazwisko
uczestnika

Stacjonarnej [

Ijﬁ stacjonarnie

=]=]=!

MIEJSCE: Fundacja Rozwoju Demokracji
Centrum Szkoleniowe w todzi; ul. Jaracza 74.
Cena udziatu: 519 PLN dla osoby nie zrzeszonej
w Forum/w przypadku cztonka Forum wynosi 165 PLN

Cena obejmuje: Udziat w profesjonalnej ses;ji
konsultacyjno-szkoleniowej, materiaty szkoleniowe w
wersji papierowej i elektronicznej, mozliwos¢ konsultacji
z trenerem, przerwy kawowe i lunch.

Lokalnej

Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej Centrum Szkoleniowe w todzi ul. Jaracza 74, 90-
242 £6dz; tel. (42) 307 32 38, fax: (42) 288 12 86 biuro@frdl-lodz.pl

On-line O

Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest rGwnoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkolert FRDL
zamieszczonym na stronie Organizatora www.frdl-lodz.pl oraz zawartej w nim Polityce prywatnosci i ochrony

danych osobowych.

Wypetniong karte zgloszenia nalezy przesta¢ poprzez formularz zgtoszenia
na www.frdl-lodz.pl lub mailem na adres biuro@frdl-lodz.pl do 8 pazdziernika 2021 r.

Podpis osoby upowaznionej

Fundacja Rozwoju
Demokracji Lokalnej
Centrum Szkoleniowe w todzi

ul. Jaracza 74
90-242 todz

tel.: +48 42 307 32 38
biuro@frdl-lodz.pl
www.frdl-lodz.pl
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