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toédz, 27 maja 2024 r.

Szanowni Panstwo Sekretarze,

Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej Centrum Szkoleniowe w todzi wraz z Zarzgdem Forum Sekretarzy zaprasza
Panstwa do udziatu w sesji konsultacyjno-szkoleniowej Forum Sekretarzy, ktéra zaplanowana jest na 4 lipca 2024 r.
w godzinach 10.00 - 14.30.

Tematyka sesji Forum to: Jak prawidiowo wdraza¢ EZD w jednostce? Kluczowe zagadnienia przy wprowadzaniu
EZD.

Powszechnie wiadomo, Ze jednostki administracji publicznej zobligowane sq do wdrozenia i faktycznego korzystania
od 2026 roku z systemow teleinformatycznych klasy EZD, w ktérych gromadzona, tworzona, przechowywana powinna
by¢ dokumentacja, a tym samym realizowany bedzie precyzyjnie i formalnie okreslony proces kancelaryjny.
W systemach klasy EZD ma odbywac sie kompleksowe, czyli od A do Z, zarzqdzanie dokumentacjq Wybrane
przez podmiot systemy powinny byc zintegrowane z systemami zewnetrznymi oraz dziedzinowymi uzywanymi
w administracji publicznej. Motywacjq dla zintensyfikowania prac nad elektronicznym zarzqdzaniem dokumentacjg
jest nakaz wdrozenia w 2024 r. E-doreczen, ktore stanq sie obligatoryjnym elementem przy wptywach i wysyfce
przesytek. Zmiana biurowosci w jednostce wymaga zaangazowania wszystkich struktur organizacyjnych Urzedu
i wigze sie z szeregiem zmian, a takze nowych rozwigzan. Nalezy przy tym pamietac, ze prowadzenie dokumentacji
elektronicznej w paristwowych i samorzgdowych podmiotach nie jest dowolne i uznaniowe lecz ustawowo okreslone.
Obieg dokumentacji musi odbywac sie przy wykorzystaniu zunifikowanych narzedzi kancelaryjno-archiwalnych.
Trzeba zaznaczyc, ze postepowanie z dokumentacjq jest i nadal bedzie poddawane tak kontrolom stuzby archiwalnej,
jak i jednostek nadrzednych i nadzorujgcych. Za utrate, ukrycie, zniszczenie, czy nienalezyte prowadzenie
dokumentow grozq kodeksowe sankcje.

Podczas sesji odpowiemy na kluczowe pytania takie jak: Od czego zaczqc? Kto ma sie tym zajgc? lle to potrwa i jakie
sq ramy czasowe? Jak proces bedzie praktycznie wyglqgdat? Jakie niesie ryzyka i konsekwencje?, a takze: Kto i w jakim
zakresie odpowiada za dokumentacje?

Ekspertka prowadzaca spotkanie bedzie specjalista ds. zarzagdzania dokumentacjg najnowszg, doktor nauk
humanistycznych z zakresu archiwistyki, absolwentka Wydziatu Humanistycznego UMCS w Lublinie i studiéw
menadzerskich EMBA, biegty sgdowy, wieloletni pracownik administracji panstwowej. Prowadzita: kontrole
biurowosci i archiwizowania dokumentacji w jednostkach panstwowych isamorzagdowych; wykonata szereg
ekspertyz dot. wartosciowania akt decydujgc o okresie ich przechowywania; opiniowata wnioski o zniszczenie
lub przejecie akt do archiwum panstwowego.

Uczestnicy spotkania bedg mieli mozliwosé 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 przedmiotowy zakresie.

Spotkanie bedzie realizowane w formule stacjonarnej w sali szkoleniowej FRDL CS w todzi. Ponizej prezentujemy
szczegdtowy program. Prosimy o potwierdzenie obecnosci do dnia 27 czerwca 2024 r. poprzez przestanie informacji
na skrzynke mailowg biuro@frdl-lodz.pl Zgtoszonym uczestnikom w wiadomosci zwrotnej przeslemy informacje
organizacyjne dotyczace spotkania.

Serdecznie zapraszamy do udziatu najblizszej sesji Forum!

Katarzyna Marciniak — Mordel
Zastepca Dyrektora
FRDL Centrum Szkoleniowego w todzi
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Sesja konsultacyjno-szkoleniowa Forum Sekretarzy

Jak prawidtowo wdrazac¢ EZD w jednostce? Kluczowe zagadnienia przy

wprowadzaniu EZD
4 lipca 2024 r. 10.00-14.30

Przedmiot, cele i korzysci z udziatu w ses;ji:

Powszechnie wiadomo, ze jednostki administracji publicznej zobligowane sg do wdrozenia
i faktycznego korzystania od 2026 roku z systemow teleinformatycznych klasy EZD, w ktérych
gromadzona, tworzona, przechowywana powinna by¢ dokumentacja, a tym samym realizowany
bedzie precyzyjnie i formalnie okreslony proces kancelaryjny. W systemach klasy EZD ma odbywac
sie kompleksowe, czyli od A do Z, zarzadzanie dokumentacjg Wybrane przez podmiot systemy
powinny by¢ zintegrowane z systemami zewnetrznymi oraz dziedzinowymi uzywanymi
w administracji publicznej. Motywacjg dla zintensyfikowania prac nad elektronicznym zarzadzaniem
dokumentacja jest nakaz wdrozenia w 2024 r. E-doreczen, ktdre stang sie obligatoryjnym elementem
przy wptywach i wysytce przesytek. Zmiana biurowosci w jednostce wymaga zaangazowania
wszystkich struktur organizacyjnych Urzedu i wigze sie z szeregiem zmian, a takze nowych rozwigzan.
Nalezy przy tym pamietaé, ze prowadzenie dokumentacji elektronicznej w panistwowych
i samorzgdowych podmiotach nie jest dowolne i uznaniowe lecz ustawowo okreslone.
Obieg dokumentacji musi odbywaé sie przy wykorzystaniu zunifikowanych narzedzi kancelaryjno-
archiwalnych. Trzeba zaznaczy¢, ze postepowanie z dokumentacjg jest i nadal bedzie poddawane
tak kontrolom stuzby archiwalnej, jak i jednostek nadrzednych i nadzorujacych. Za utrate, ukrycie,
zniszczenie, czy nienalezyte prowadzenie dokumentéw grozg kodeksowe sankcje.

Podczas sesji odpowiemy na kluczowe pytania takie jak: Od czego zaczac¢? Kto ma sie tym zajgé?
Ile to potrwa i jakie sg ramy czasowe? Jak proces bedzie praktycznie wygladat? Jakie niesie ryzyka
i konsekwencje?, a takze: Kto i w jakim zakresie odpowiada za dokumentacje?

Szczegbétowo przeanalizujemy aspekt praktyczny wdrazania EZD. Dlatego odpowiedzi na pytania
oparte beda nie tylko na przepisach prawnych, ale takze doswiadczeniu i wiedzy o rzeczywistych
problemach zdobytych w trakcie szeregu spotkan, konsultacji, warsztatow i audytéw w podmiotach,
ktdre zdecydowaty sie wprowadzic elektroniczne zarzadzanie dokumentacja.

Program sesji:

Powotanie Zespotu ds. wdrozenia systemu EZD.
Powotanie w kazdej komorce organizacyjnej koordynatora wdrozenia systemu, odpowiedzialnego za
przebieg prac w wydziale/ oddziale/departamencie.
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e Poznawanie i testowanie systemu pod katem funkcjonalnosci niezbednych do wykonywania

czynnosci kancelaryjnych w podmiocie.

e Przeprowadzenie inwentaryzacji rodzajow spraw pod katem wskazania wyjgtkéw od podstawowego
sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw przez okreslenie klas z wykazu
akt, ktérych bedg one dotyczy¢, oraz wskazanie, w jakim systemie bedg prowadzone.

e  Opracowanie procedur wewnetrznych okreslajgcych w szczegélnosci:

— Wewnetrzne procesy przebiegu dokumentéw,

—  Obstuga przesytek wptywajacych

—  Postepowanie z korespondencjg wewnetrzng,

—  Zakres pomocniczego korzystania z EZD w sprawach prowadzonych tradycyjnie

—  Zasady obstugi sktadu chronologicznego,

— Archiwizacja i zarzagdzanie zasobem archiwum zakfadowego.

—  Przeszkolenie pracownikéw z nowego, elektronicznego sposobu dokumentowania prowadzenia

i rozstrzygania spraw.

Prowadzjca:

Specjalista ds. zarzagdzania dokumentacjg najnowszg, doktor nauk humanistycznych z zakresu archiwistyki,
absolwentka Wydziatu Humanistycznego UMCS w Lublinie i studiéw menadzerskich EMBA, biegty sgdowy,
wieloletni pracownik administracji panstwowej. Prowadzita: kontrole biurowosci i archiwizowania
dokumentacji w jednostkach panistwowych i samorzadowych; wykonata szereg ekspertyz
dot. wartosciowania akt decydujgc o okresie ich przechowywania; opiniowata wnioski o zniszczenie
lub przejecie akt do archiwum panstwowego.
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INFORMACIJE ORGANIZACYINE i KARTA ZGtOSZENIOWA

Sesja konsultacyjno-szkoleniowa Forum Sekretarzy nt.:
Jak prawidtowo wdrazac¢ EZD w jednostce? Kluczowe zagadnienia przy
wprowadzaniu EZD

4 lipca 2024 r. Szkolenie w godzinach 10:00-14:30

Eﬁ stacjonarnie

=]=]=!

MIEJSCE: Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej Centrum Szkoleniowe w todzi; ul. Jaracza 74.

Koszt udziatu w spotkaniu wynosi 200 PLN i zostanie pokryty z Paiistwa optat za miesiac lipiec 2024 r.

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

DANE DO Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej Centrum Szkoleniowe w todzi
KONTAKTU: ul. Jaracza 74, 90-242 t6dz; tel. 535 162 759 mail: biuro@frdl-lodz.pl

Nazwa jednostki

Imie i nazwisko
uczestnika

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

Wypetniong karte zgtoszenia nalezy przesta¢ poprzez formularz zgtoszenia na
www.frdl-lodz.pl lub mailem na adres biuro@frdl-lodz.pl do 27 czerwca 2024 r.

Podpis osoby upowaznionej
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