——
/5 romamern roewoia SZKOLENIE ON LINE

Demokracji Lokalnej 3 pazdziernika 2025 r.

im. Jerzego Regulskiego

PRZYGOTOWANIE PODMIOTU
DO WDROZENIA SYSTEMU KLASY EZD

WAZNE INFORMACIJE:

Od 1 stycznia 2028 roku wszystkie podmioty publiczne bedg zobowigzane do korzystania z systemu klasy EZD (Elektronicznego
Zarzadzania Dokumentacjg). Jednak juz teraz wiele urzedow i podlegtych im jednostek decyduje sie na wczesniejsze wdrozenie —
zyskujgc nowe mozliwosci i realne korzysci: sprawng organizacje pracy z dokumentacjg papierowg i elektroniczng, efektywny nadzér,
szybki wglad do prowadzonych spraw, swiadczenie pracy zdalnej. Administracje publiczng mobilizuje coraz wieksza ilos¢
korespondenc;ji elektronicznej, a gtdwnie koniecznos¢ obstugi e-Doreczen — system klasy EZD usprawnia jg, automatyzuje weryfikacje
Bazy Adreséw Elektronicznych i przynosi wymierne oszczednosci.

Nie wszyscy zdajg sobie jednak sprawe, ze wdrozenie systemu klasy EZD, wykorzystywanego codziennie przez wiekszos$¢ pracownikow,
to nie tylko zadanie informatyczne. Sprawne wdrozenie zalezy od przygotowania organizacyjnego — przegladu i uporzagdkowania
wiasnych procedur, merytorycznego przeszkolenia pracownikéw z prawidtowego postepowania z dokumentacjg, zaangazowania
zespotu wdrozeniowego i podjecia wielu decyzji organizacyjnych przez kierownictwo. Sam wybdr systemu i kwestie techniczne
stanowi czes$¢ catego procesu zmian.

Proponowane szkolenie przygotowuje do swiadomego, planowego i sprawnego wdroienia systemu klasy EZD zgodnie
z obowiazujgcymi przepisami prawa oraz dobrymi praktykami zarzadzania dokumentacja. Uczestnicy bedq mieli mozliwos¢ zadania
pytan i skonsultowania indywidualnych potrzeb i probleméw dotyczacych tematyki szkolenia.
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Podczas szkolenia uczestnicy:
®  zapoznajg sie z podstawami prawnymi wdrozenia systemu,
e  poznajg etapy przygotowan do wdrozenia oraz ich zakres,
e zidentyfikujg tematy wymagajace przegladu i aktualizacji w regulacjach wewnetrznych,
e zrozumiejg wptyw systemu na funkcjonowanie podmiotu i poznajg praktyczne korzysci wykorzystania systemu w pracy
z dokumentacja,
e poznaja role kierownictwa, zespotu wdrozeniowego, koordynatora czynnosci kancelaryjnych w procesie wdrozenia,
e poznajg tematy (obszary ryzyka) wymagajgce szczegdlnej uwagi w kontekscie zmian w postepowaniu z dokumentacjg
e  zrozumiejg znaczenie poziomu wiedzy merytorycznej wsrdd réznych grup pracownikéw dla sprawnosci wdrozenia, a takze
pozniejszego poprawnego i efektywnego funkcjonowania systemu,
e poznajy dobre praktyki i otrzymajg rekomendacje utatwiajgce podejmowanie decyzji organizacyjnych przed i w trakcie
wdrozenia,
e uzyskajg mozliwos¢ unikniecia btedéw wynikajgcych z nieprzygotowania podmiotu do wdrozenia,
e utrwalg zasady postepowania z dokumentacjg zgodnie z instrukcjg kancelaryjng, JRWA i wybranymi zagadnieniami KPA,
e  poznajy powody oporu wobec zmiany.
Umiejetnosci zdobyte po szkoleniu:
e 0szacowanie poziomu gotowosci organizacyjnej do wdrozenia EZD,
e o0szacowanie czasu, zakresu dziatan, wyznaczenia oséb odpowiedzialnych za koordynacje wdrozenia,
e uporzadkowania wewnetrznych procedur organizacyjnych.

PROGRAM:
1. Omodwienie podstaw prawnych dotyczacych wykorzystania systemu klasy EZD w postepowaniu z dokumentacja w podmiocie:
e Ustawa z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.
e Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.
2. Omdwienie regulacji wewnetrznych w kontekscie zgodnosci z instrukcjg kancelaryjng oraz wdrozenia systemu klasy EZD:
e regulamin organizacyjny,
e wskazanie podstawowego systemu wykonywania czynnosci kancelaryjnych — system tradycyjny lub EZD, wyjatki od systemu
tradycyjnego,
e zarzadzenia i procedury podmiotu zwigzane z wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych na rdéznych etapach pracy
z dokumentacja,



e wykorzystanie systemu klasy EZD,
e wskazanie koordynatora czynnosci kancelaryjnych i okreslenie jego zadan,
e powotanie zespotu (grupy roboczej) ds. wdrozenia.
3. Omdéwienie stosowania Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt:
e prawidtowe stosowanie JRWA,
e  korzysci z wdrozenia systemu dla nadzoru nad doborem klas z JRWA dla prowadzonych spraw,
e wskazéwki do analizy wykorzystania JRWA w podmiocie i typowania wyjatkéw do EZD.
4. Omowienie zasad postepowania z dokumentacjg na kazdym etapie pracy:
e zgodnie z instrukcjg kancelaryjng, JRWA, wybranymi zagadnieniami KPA,
e z uwzglednieniem mozliwosci, jakie dajg systemy klasy EZD do usprawnienia codziennej pracy i wskazaniem niezbednych
przygotowan do ich wykorzystania,
ez przyktadami dobrych praktyk i ostrzezeniami przed najczestszymi btedami,
e rejestracja przesytek wptywajgcych w postaci papierowej i elektronicznej (ePUAP),
e-Doreczenia, e-Urzad, e-mail),
o weryfikacja podpisu elektronicznego,
e pieczec (odcisk, nadruk) i data wptywu pisma do podmiotu,
e inne czynnosci punktu kancelaryjnego (m.in. potwierdzenie ztozenia przesytki, skanowanie, wykorzystanie naklejek z kodami
kreskowymi),
e sktady chronologiczne,
e sktad informatycznych nosnikéw danych,
e rozdzielanie korespondencji,
e dekretacja, dekretacja zastepcza,
e  sprawa, akta spraw, dokumentacja nietworzaca akt spraw,
e rejestracja spraw, spis spraw,
e znak sprawy,
e  akta sprawy,
e udostepnianie sprawy,
e  grupy spraw (podteczki),
e przygotowanie pism w postaci papierowe;j i elektronicznej,
e akceptacja, podpisywanie pism w postaci papierowe;j i elektronicznej,
e podpis elektroniczny i pieczec elektroniczna,
o wysytanie przesytek w postaci papierowe;j i elektronicznej (ePUAP, e-Doreczenia, e-Urzad, e-mail),
e rejestr przesytek wychodzacych,
e zadania prowadzacego sprawe,
e postepowanie z dokumentacjg w przypadku reorganizacji,
e metadane,
e porzgdkowanie elektronicznych akt spraw przed przekazaniem do archiwum.
5. Odpowiedzi na pytania, dyskusja.

ADRESACI:

Osoby odpowiedzialne za organizacje podmiotu i zarzadzanie dokumentacjg: Kierownicy podmiotéw, Zastepcy, Sekretarze,
pracownicy dziatdw organizacyjnych, koordynatorzy czynnosci kancelaryjnych, pracownicy kancelarii, sekretariatow, archiwisci, osoby
odpowiedzialne za koordynacje wdrozenia systemu klasy EZD w podmiocie, informatycy, ktérzy beda administrowaé systemami klasy
EZD, osoby zainteresowane usprawnianiem i cyfryzacjg administracji publiczne;j.
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im. Jerzego Regulskiego

Przygotowanie podmiotu do wdrozenia systemu klasy EZD
Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium on line.

23 pazdziernika 2025 r. Szkolenie w godzinach 10:00-14:00

Cena: 449 PLN netto/os. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku
finansowania szkolenia ze srodkéw publicznych.

CENA zawiera: udziat w profesjonalnym szkoleniu on-line z mozliwoscig zadawania pytan,
materiaty szkoleniowe w wersji elektronicznej,
certyfikat ukoniczenia szkolenia.
Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej im. Jerzego Regulskiego
DANE Osrodek Ksztatcenia Samorzadu Terytorialnego im. Waleriana Panki
DO ul. Moniuszki 7, 40-005 Katowice
ul. J. Pitsudskiego 43, 50-032 Wroctaw
KONTAKTU: tel. 32 259 86 73

szkolenia@okst.pl; barbara.tekien@ okst.pl

I
DANE UCZESTNIKA ZGtASZANEGO 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. pracownikow jest ksztatceniem zawodowym finansowanym w catosci lub TAK O
co najmniej 70% ze srodkow publicznych (prosze zaznaczy¢ wtasciwe) NIE O

Prosze o przestanie faktury Na adres MailOWY: ......cceiiiiiiiienne e csnsssssss s sessresns sesssssnssssssasssss e sessassussassssssssesssasnasnnnsssassnns

Prosze o przestanie certyfikatu Na adres MaAIlOWY: .......cccviiiiiiininiininnininnii s s s ess s ssssss s s ses sassasssssassssassssssassssssessass
Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest réwnoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkolen
Fundacji Rozwoju Demokracji Lokalnej zamieszczonym na stronie Organizatora www.okst.pl oraz zawartej w nim
Polityce prywatnos$ci i ochrony danych osobowych.

Zgtoszenia prosimy przesytac do 17 pazdziernika 2025 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. Ptatno$¢ nalezy uregulowac przelewem na podstawie
wystawionej i przestanej FV.

Podpis osoby upowaznionej




