Tradycyjny i elektroniczny obieg dokumentow, instrukcja kancelaryjna, archiwizacja,
system EZD - szkolenie dla administracji

Miejsce Termin
ONLINE (hybrydowo) 2024-06-03 - 2024-06-04
Warszawa (hybrydowo) 2024-06-03 - 2024-06-04

Masz pytania odnosne tego szkolenia? Skontaktuj sie z nami: 22 / 845 52 53, szkolenia@jgt.pl

Wiecej informacji na temat szkolenia znajdziesz rowniez tutaj:
https://jgt.pl/szkolenia,instrukcja-kancelaryjna-iku.html

OPIS SZKOLENIA

Zapewnienie efektywnego obiegu dokumentéw oraz ich wlasciwa i zgodna z przepisami organizacja stanowia
kluczowe elementy sprawnego funkcjonowania jednostek administracji publicznej. Udziat w szkoleniu umozliwi
praktyczne zapoznanie sie z zasadami prawidtowego prowadzenia i archiwizacji dokumentacji, zaréwno w postaci
papierowej, jak i elektronicznej. Uczestnicy poznaja takze system EZD, dzieki czemu efektywnie wdroza go w swoich
jednostkach.

Cel szkolenia:

Celem szkolenia jest przyblizenie uczestnikom przepisow regulujacych tradycyjny i elektroniczny obieg dokumentéw
w jednostkach administracji publicznej, zasad instrukcji kancelaryjnej, archiwizacji dokumentow, a takze
przygotowanie ich do efektywnego korzystania z systemu EZD w swoich organizacjach.

Korzysci z udzialu w szkoleniu:

e Nabycie, zaktualizowanie i pogtebienie wiedzy oraz umiejetnosci z zakresu zarzadzania dokumentacja oraz wiedzy
niezbednej do organizacji pracy w kancelarii i archiwum zaktadowym jednostki organizacyjnej zgodnie
z obowiazujacymi przepisami.

e Omowienie nowych przepisow znowelizowanej ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach oraz aktow
prawnych dotyczacych elektronicznego zarzadzania dokumentacja.

e Wprowadzenie do elektronicznego zarzadzania dokumentami na pomoca systemow typu EZD i innych systemoéw
dziedzinowych.

¢ Poznanie etap6w wdrozenia systemow typu EZD wraz z konieczna zmiana wewnetrznych aktéw normatywnych t;j.
instrukcji kancelaryjnej i archiwalne;j.

¢ Praktyczne zapoznanie sie z zasadami prawidtowego prowadzenia i archiwizacji dokumentacji archiwalnej kat.
A oraz dokumentacji niearchiwalnej kat. B, zaréwno w postaci papierowej jak i elektronicznej.

e Poznanie zasad tworzenia i prowadzenia sktadéw chronologicznych, ich sposobdéw oznakowania, dziatania na
sktadach oraz ich skutecznego archiwizowania wraz z brakowaniem skladow i przekazaniem ich do Archiwum
Panstwowego w slad za danymi elektronicznymi przekazanymi za pomoca systemu ADE.

Adresaci szkolenia:

e pracownicy stuzby cywilnej i panstwowych agregacji instytucjonalnych majacych w zarzadzaniu archiwa
zaktadowe/ sktadnice akt

e pracownicy sekretariatow i koordynatorzy do spraw czynnosci kancelaryjno-archiwalnych majacy w zakresie zadan
dbanie o prawidtowy obieg informacji i dokumentéw w instytucjach (firmach) panstwowych, ale i prywatnych.
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Metody szkoleniowe:

¢ mini-wyktady w oparciu o prezentacje multimedialna

¢ dyskusje grupowe

¢ praca na dokumentach

Szkolenia realizujemy w formie online, hybrydowej lub stacjonarnej. Niezaleznie od formy realizacji - zajecia
odbywaja sie w sposob interaktywny, z mozliwo$cia zadawania pytan, wyjasnienia watpliwosci, prowadzenia dyskus;ji
i omowienia z trenerem przyktadéw z wilasnej praktyki. Nie nagrywamy szkolen. Pomagamy w kwestiach

technicznych.

PROGRAM

1. Wprowadzenie do problematyki

Zrédta wiedzy na temat metodologii archiwalnej. Przydatne odnosniki. Na co zwracaé uwage
korzystajac z literatury

Zapoznanie z podstawowa terminologia zwigzana z archiwistyka
Rdznice praktyczne pomiedzy prowadzeniem archiwum zakladowego i sktadnicy akt

Wspolpraca z nadzorem archiwalnym - rola odpowiedniego archiwum panstwowego w pracy
archiwum zaktadowego

Okreslanie kategorii archiwalnej dokumentacji i jej przynaleznosci do klasy. Rdznice pomiedzy aktami
kategorii A, B, BEi BC

2. Obieg dokumentacji w jednostce organizacyjnej. Miejsce i rola archiwum zakladowego
w jednostce

Podstawowe systemy kancelaryjne - ich zalety i wady
Schemat obiegu dokumentacji w zaktadzie pracy - rola archiwum zaktadowego

Omowienie normatywoéw kancelaryjno-archiwalnych: instrukcji kancelaryjnej, instrukcji o organizacji
i zakresie dziatania archiwum zaktadowego / sktadnicy akt i jednolitego rzeczowego wykazu akt.
Analiza budowy jednolitego rzeczowego wykazu akt

Procedura wdrazania i modyfikacji normatywow kancelaryjno-archiwalnych

Podzial kompetencji pracownikdéw: co nalezy do zadan archiwisty zaktadowego, a co do obowigzkow
pracownikéw komoérek merytorycznych

System tradycyjny, system elektronicznego zarzadzania dokumentacja, system tradycyjny
wspomagany elektronicznie - oméwienie gléwnych réznic

Teczki spraw i teczki akt nie stanowiacych akt spraw: tworzenie podteczek, dokumentowanie
przebiegu sprawy i nadawanie znaku sprawy

Przygotowanie teczki do przekazania do archiwum zaktadowego: porzadkowanie jednostki aktowej,
nadanie znaku teczki, wypisane oktadek archiwalnych

3. Najwazniejsze akty prawa polskiego regulujace postepowanie z dokumentacja

4. Profesjonalne archiwum zakladowe

e Zasob archiwum zakladowego
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Lokal archiwum zakladowego: magazyn archiwalny i biuro archiwisty. Niezbedne wymogi techniczne:
temperatura, wilgotnos¢, bezpieczenstwo

o Wyposazenie archiwum zakladowego - zalety i wady poszczegdlnych rozwigzan

Techniczne i organizacyjne zabezpieczenie zasobu archiwum zaktadowego

e Rozmieszczenie akt w archiwum zaktadowym - wymogi oraz wady i zalety poszczegdlnych rozwigzan
¢ Bezpieczny archiwista - oméwienie niezbednych srodkéw ochrony indywidualnej pracownika
magazynu archiwalnego oraz najczesciej popemianych biedéw

5. Najwazniejsze procedury postepowania w archiwum zakladowym

e Przyjmowanie akt z komoérek organizacyjnych: formularze, przygotowanie akt do przekazania,
wspotpraca z pracownikiem komadrki merytorycznej

¢ Brakowanie akt: typowanie akt do brakowania. Wspétpraca z: pracownikami komorki merytorycznej,
odpowiednim archiwum panstwowym oraz firma zewnetrzna brakujaca dokumentacje. Koniecznos¢
zadbania o bezpieczenstwo danych osobowych w procesie brakowania akt - zabezpieczenia
techniczne i organizacyjne

¢ Udostepnianie i wypozyczanie akt zgromadzonych w zasobie archiwum zaktadowego: kiedy i na
jakich zasadach, stosowane formularze, metody zabezpieczania danych osobowych zawartych
w dokumentacji: anominizacja, pseudonimizacja, umowy wylaczajace dalsze przetwarzanie danych
osobowych

e Postepowanie w przypadku uszkodzenia/zniszczenia/zaginiecia wypozyczonych akt: obowiazki
archiwisty a ochrona danych osobowych

¢ Procedura skontrum: kiedy nalezy ja przeprowadzi¢, zadanie komisji skontrowej

¢ Procedura wycofywania dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego: kiedy ja podejmujemy,
stosowane formularze, kwestia aktualizowania ewidencji

¢ Przekazywanie materialéw archiwalnych do Archiwum Panstwowego: procedura, standardy
przygotowania akt, stosowane formularze, potencjalne btedy

e Sprawozdanie roczne z dziatalnosci archiwum zaktadowego: najwazniejsze elementy, stosowane
formularze, obowiazki archiwisty zakladowego

¢ Postepowanie w przypadku reorganizacji lub ustania dziatalnosci aktotworcy.
6. Elektroniczne zarzadzanie dokumentacja za pomoca systemow typu EZD

o Akty wewnetrzne dotyczace sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw
w postaci elektronicznej

¢ Pismo, dokument elektroniczny, rodzaje podpiséw elektronicznych

o Akta sprawy w EZD, metryka sprawy w EZD

7. Zadania organizacji w zakresie przygotowania jednostki do wdrozenia systemu typu EZD. Wymogi
techniczne i organizacyjne dla systemow typu EZD

e Wymagania techniczne: komputery - specyfikacja techniczna, laptopy czy komputery stacjonarne,
tacze internetowe, skanery, serwerownia a moze chmura wirtualna, sprzet peryferyjny

¢ Wymagania organizacyjne: przygotowanie nowych przepiséw, opracowanie procedur obiegéw
dokumentacji, powotanie zespotu ds. wdrozenia EZD, zarzadzanie zmiana w jednostce

8. Etapy wdrozenia systemu EZD. Rola koordynatora czynnosci kancelaryjnych, nowe zadania
archiwisty
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Rekomendowane etapy wdrozenia systemu, jak dlugo maja trwac

Powolanie zespotu ds. wdrozenia systemu EZD

Zadania koordynatora czynnosci kancelaryjnych, jego rola w jednostce

Dzialania dostosowawcze tj. instalowanie i zarzadzanie wersja testowa, szkolenia pracownikéw

Na co zwrdci¢ uwage oglaszajac przetarg (SIWZ) lub wybierajac bezposrednio dostawce ustug

9. Praca w systemie typu EZD. Rejestracja pism, spraw, korespondencji wychodzacej w platformie
ePUAP oraz platformie eDoreczenia. Warsztaty prowadzone w oparciu o systemy EZD PUW oraz
EZD RP

¢ Rejestrowanie korespondencji wptywajacej - dokumentacja papierowa oraz dokumentacja
elektroniczna (ePUAP, e-maile)

e Uzupehienie metadanych przesytek wptywajacych

e Tworzenie odwzorowan cyfrowych - obstuga aplikacji skanujacej QuickScan
¢ Obstuga sktadéw chronologicznych

¢ Obstuga korespondencji wychodzacej

e Tworzenie zestawien korespondencji wychodzacej

¢ Dodawanie kontaktéw do bazy kontaktéw

¢ Zaktadanie spraw i gromadzenie dokumentacji akt spraw

e Zarzadzanie sprawami - zmiany tytutu, terminu realizacji, dodawanie notatek, przerejestrowywanie
spraw

e Tworzenie i edycja dokumentéw w sprawie
¢ Przekazywanie dokumentéw do akceptacji lub podpisu przetozonego

¢ Udostepnianie dokumentéw do wiadomosci lub w trybie zadania do realizacji - edycja lub wktad
wlasny

e Zapraszanie do wspoldzielenia sprawy

¢ Obstuga wysytek korespondencji (listowna, ePUAP, e-mail)
¢ Obstuga wyszukiwarki

¢ Obstuga spisu spraw

¢ Obstuga spisu pism niestanowiacych akt sprawy

¢ Rozdzielanie korespondencji

Akceptacja i podpisywanie pism

10. Archiwizacja spraw elektronicznych, ich brakowanie oraz przekazywanie do Archiwum
Panstwowego. Archiwizacja skladéw chronologicznych

11. Pytania uczestnikow, dyskusje, podsumowanie szkolenia

MIEJSCE

Miejsce realizacji szkolenia wskazane jest na gorze strony, bezposrednio pod terminem szkolenia. Szkolenie moze
by¢ realizowane ONLINE, stacjonarnie (w sali szkoleniowej) lub hybrydowo (jednoczesnie w sali szkoleniowej i
ONLINE).
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SZKOLENIE ONLINE:

Kazdy uczestnik taczy sie ze swojego miejsca pracy / zamieszkania. Wymagania: komputer / tablet z dostepem do
Internetu, wyposazony w mikrofon, opcjonalnie stuchawki. Link dostepowy do szkolenia dostarczymy z
wyprzedzeniem 1-dniowym.

SZKOLENIE STACJONARNE:

Miejsce szkolenia zlokalizowane w centrum Warszawy. Na 4 dni robocze przed planowanym terminem szkolenia
skontaktujemy sie z Panstwem i przekazemy szczegdétowe informacje na temat lokalizacji szkolenia.

WIELE SZKOLEN REALIZUJEMY HYBRYDOWO, by umozliwi¢ Panstwu wybdr dogodnej formy udziatu w
szkoleniu. Cze$¢ uczestnikow jest w sali szkoleniowej, a cze$¢ 0sob laczy sie ze szkoleniem zdalnie. Niezaleznie od
formy udzialu w szkoleniu, zajecia odbywaja sie w sposdb interaktywny, z mozliwoscia zadawania pytan, wyjasnienia
watpliwosci, prowadzenia dyskusji i oméwienia z trenerem przyktadéw z wlasnej praktyki.

WYKEADOWCA

Ekspert z zakresu archiwizacji dokumentacji, systeméw teleinformatycznych (w szczegélnosci EPUAP i EZD), prawa
archiwalnego oraz zarzadzania dokumentem i podpisem elektronicznym w instytucjach panstwowych,
samorzadowych i firmach prywatnych.

Absolwent studiow podyplomowych na kierunku: Audyt wewnetrzny w jednostkach sektora finanséw publicznych.
Byly archiwista zakladowy z kilkunastoletnim doswiadczeniem w administracji publicznej, kierowal projektami
archiwizacji dokumentacji.

W ramach wlasnej dziatalnosci wspdtpracuje z klientami w zakresie ustug EZD, ustug archiwalnych, ustug
szkoleniowych i ustug audytowych. Trener, ktorzy przeprowadzit setki szkolen i przeszkolit tysiace oséb.

CENA

Cena szkolenia podana jest na gorze strony, obok terminu szkolenia i przycisku ZAPISZ SIE. Dla szkolen
hybrydowych (realizowanych jednoczesnie w sali szkoleniowej i ONLINE) - cena szkolenia rézni sie w zaleznosci
od formy udzialu w szkoleniu.

UDZIAL W FORMIE ONLINE:

Cena obejmuje: uczestnictwo w szkoleniu dla 1 osoby, materiaty szkoleniowe w wersji elektronicznej, certyfikat
ukonczenia szkolenia (wystawiany pod warunkiem obecnosci na co najmniej 80% zaje¢), zapewnienie platformy
szkoleniowej i dostepu do szkolenia w czasie rzeczywistym, test potaczenia, pomoc techniczna w razie potrzeby.

UDZIAX W FORMIE STACJONARNE]:

Cena obejmuje: uczestnictwo w szkoleniu dla 1 osoby, materialy szkoleniowe, serwis kawowy, lunch, certyfikat
ukonczenia szkolenia (wystawiany pod warunkiem obecnosci na co najmniej 80% zajec).

Wazne informacje:

o Do podanej ceny netto doliczany jest podatek VAT w wysokosci 23%. W przypadku, gdy udziat w szkoleniu jest
finansowany co najmniej w 70% ze srodkow publicznych, szkolenie podlega zwolnieniu z VAT.

o Przy zgtoszeniu wiecej niz 1 osoby - RABAT 5% dla kazdego uczestnika.
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o Cena szkolenia nie obejmuje noclegu. Osoby zainteresowane noclegiem moga skorzysta¢ z naszej pomocy przy
dokonaniu rezerwacji, ponizej informacje o dostepnych mozliwosciach.

o SPOSOB PLATNOSCI: Platno$¢ moze by¢ dokonana po zrealizowanej ustudze, gdy zgtaszajacym jest instytucja
publiczna, a takze w przypadku innych zgtaszajacych, o ile taka forma ptatnosci zostanie zaakceptowana przez
organizatora. Organizator akceptuje wydtuzone terminy ptatnosci. Prosimy o wskazanie preferowanej formy
platnosci na formularzu zgloszeniowym.

o Szczegodtowe informacje na temat zasad realizacji ustugi znajduja sie w Regulaminie
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