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/5 rammers roeois SZKOLENIE ON LINE

Demokracji Lokalnej 21 marca 2023 r

im. Jerzego Regulskiego

WDRAZANIE SYSTEMU EZD. ORGANIZACJA PRAC
WDROZENIOWYCH | POSTEPOWANIE Z DOKUMENTACJA
ELEKTRONICZNA

WAZNE INFORMACIJE:
Dokument elektroniczny nie jest nowg formg dokumentu w urzedach administracji publicznej, ale nadal stwarza problemy i watpliwosci
czy i kiedy moze on zastgpic papier, jak udostepnic¢ akta elektroniczne organom czy podmiotom kontrolujgcym, zgdajgcym dokumentacji
papierowej, czy musimy przechowywaé oryginalne dokumenty papierowe. Z drugiej strony chetnie postugujemy sie e-mailami,
zapominajgc lub niebedgcym $wiadomym obowigzkéw i ograniczen ich wykorzystania w realizacji biezgcych zadan w urzedach.
Proponujemy Panstwu udziat w szkoleniu podczas, ktérego w sposdb kompleksowy przedstawimy zadarnienia z zakresu wymagan
prawnych jak projektowanych przepisow dotyczacych wykorzystania systemu EZD. Zajecia poprowadzi doswiadczony wyktadowca,
ekspert, praktyk, ktory pracuje i uczestniczy w testach systemow klasy EZD. Podczas szkolenia zostang udzielone odpowiedzi na pytania
zwigzane z wdrozeniem systemu EZD i zaprezentowane zostang dobre praktyki w zakresie sposobu wdrazania systemu i organizacji prac
wdrozeniowych.
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CELE | KORZYSCI ZE SZKOLENIA:
. Omoédwienie wymagan zwigzanych z zamdwieniem i wdrozeniem systemu klasy EZD.
. Zdobycie, uzupetnienie i uporzadkowanie wiedzy dotyczacej obowigzkowych i dodatkowych funkcjonalnosci systemu EZD,
organizacji prac wdrozeniowych, uwzgledniajgc strukture i organizacje urzedu.
. Omoéwienie dobrych praktyk dotyczgcych wdrozenia systemow klasy EZD z uwzglednieniem procedur wewnetrznych dotyczgcych
rejestracji przesytek, funkcjonowania punktow kancelaryjnych, obiegu dokumentacji i funkcjonowania sktadéw chronologicznych
w oparciu o przepisy Instrukcji kancelaryjnych.
. Wskazanie typowych nieprawidtowosci zwigzanych z zarzagdzaniem dokumentacjg papierows i elektroniczng.

PROGRAM:
1. Podstawowe pojecia dotyczace dokumentowania spraw — do czego stuzy system EZD?
2. Koniecznos¢ czy potrzeba wdrozenia systemu EZD z punktu widzenia wymagan prawnych i biezagcych potrzeb podmiotu.
3. Przygotowanie wdrozenia od strony formalnej.
4. Organizacja wdrozenia, w tym zagadnienia dotyczace:
¢ Wymagan prawnych dla systeméw EZD.
¢ Wymagan technicznych, w tym przygotowanie systemu, organizacja prac wdrozeniowych od strony techniczne;j.
e Sposobu organizacji szkolen dla pracownikéw, wymiany informacji.
5. Wybrane aspekty wdrozenia systemu EZD od strony procedur, najczesciej pojawiajace sie pytania i watpliwosci.
Etapy wdrozenia systemu EZD (w tym organizacja sktadéw chronologicznych).
7. Elektroniczne dokumentowanie spraw:
e Typowanie spraw do wdrozenia w systemie EZD/rezygnacja z papieru (wymagania prawne, organizacyjne).
¢ Wymiana korespondencji w EZD w sprawach papierowych.
¢ Dokumentowanie spraw w systemie EZD — zasady wynikajgce z przepisdw kancelaryjnych i innych wymagan prawnych.
e Typowe nieprawidtowosci:
- Wykorzystania systemu EZD.
- Postepowania z dokumentacjg elektroniczng i sposoby ich unikania.
8. Efekty wdrozenia

o

ADRESACI:

Sekretarze gmin, cztonkowie zespotdw odpowiedzialnych za wybdr systemu, jego wdrozenie od strony organizacyjnej, oséb
odpowiedzialnych za funkcjonowanie urzedéw pracownicy dziatéw organizacyjnych, pracownicy upowaznieni do wydawania decyzji
w formie dokumentu elektronicznego, informatycy, koordynatorzy czynnosci kancelaryjnych - archiwisci.

PROWADZACA:

Ekspertka w zakresie dokumentacji elektronicznej. Przez wiele lat pracownik wydziatu odpowiedzialnego za organizacje jednego z
urzedéw miast wojewddzkich. Obecnie zatrudniona w komdrce odpowiedzialnej za: wdrozenie i utrzymanie systemu do zarzadzania
dokumentacjg, podpisu elektronicznego, zarzagdzanie ustugami elektronicznymi, nadzér nad przestrzeganiem Instrukcji kancelaryjne;.
W 2010 r. weszta w sktad zespotu roboczego powotanego przez Ministerstwo Spraw Wewnetrznych i Administracji oraz Naczelng
Dyrekcjg Archiwéw Panstwowych w zakresie dotyczacym opracowania projektu nowej instrukcji kancelaryjnej. Kilkakrotnie
prezentowata doswiadczenia Urzedu w zakresie wdrazania wyjgtkdbw w systemie EZD, przepisow Instrukcji kancelaryjnej na
ogdlnopolskich konferencjach. Prowadzi szkolenia m.in. w zakresie postepowania z dokumentem elektronicznym w administracji
publicznej. Autorka i wspdétautorka publikacji dotyczacych prawnych aspektdw informatyzacji administracji.
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/O Fundacia Roswoju INFORMACJE ORGANIZACYJNE
% pemokraci Lokalne] | KARTA ZGLOSZENIA

im. Jerzego Regulskiego

Wdrazanie systemu EZD. Organizacja prac wdrozeniowych i postepowanie
z dokumentacja elektroniczng

Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium on line.

21 marca 2023 r. Szkolenie w godzinach 10:00-14:00

Cena: 395 PLN netto/os. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku
finansowania szkolenia ze srodkéw publicznych.
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CENA zawiera: udziat w profesjonalnym szkoleniu on-line z mozliwoscig zadawania pytan,
materiaty szkoleniowe w wersji elektronicznej,
certyfikat ukonczenia szkolenia.

DANE Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej Centrum Szkoleniowe w todzi
DO ul. Jaracza 74, 90-242 t4dz
KONTAKTU: tel. 535 175 301 biuro@frdl-lodz.pl
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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. pracownikdw jest ksztatceniem zawodowym finansowanym w catosci TAK O
lub co najmniej 70% ze srodkéw publicznych (prosze zaznaczy¢ wiasciwe) NIE O
Prosze o przestanie faktury Na adres MaillOWY: ......ccieiiceiiiiininenns e sssssse e sessnesns s ssessssssessnssass e e s snssassnsssssesss senasnnnssssssnss

Prosze o przestanie certyfikatu Na adres MaIlOWY: .......cocviiiiiiiniininninninnnsisii s s s s ess s sssssssssssssessasssssassns s sss e sesasassssessnss
Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest rGwnoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkolen Fundacji
Rozwoju Demokracji Lokalnej zamieszczonym na stronie Organizatora www.frdl-lodz.pl oraz zawartej w nim Polityce
prywatnosci i ochrony danych osobowych.

Zgtoszenia prosimy przesytaé do 15 marca 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 uregulowaé przelewem na podstawie
wystawionej i przestanej FV.

Podpis osoby upowaznionej




