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Szanowni Panstwo Sekretarze,

Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej Centrum Szkoleniowe w todzi wraz z Zarzgdem Forum Sekretarzy zaprasza
Panistwa do wspéttworzenia i udziatu w sesji konsultacyjno-szkoleniowej Forum Sekretarzy, ktéra zaplanowana jest,
ktdra 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 zarzgdzaniem dokumentacjg
jest nakaz wdrozenia w 2024 r. E-doreczen, ktore stanqg 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 pamietad, 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 prowadzacg spotkanie bedzie specjalista ds. zarzadzania dokumentacjg najnowsza, doktor nauk
humanistycznych z zakresu archiwistyki, absolwentka Wydziatu Humanistycznego UMCS w Lublinie i studiow
menadzerskich EMBA, biegly sgdowy, wieloletni pracownik administracji panstwowej. Prowadzita: kontrole
biurowosci i archiwizowania dokumentacji w jednostkach panstwowych i samorzgdowych; wykonata szereg ekspertyz
dot. wartoSciowania akt decydujgc o okresie ich przechowywania; opiniowata wnioski o zniszczenie lub przejecie akt
do archiwum panstwowego.

Uczestnicy spotkania beda mieli mozliwosé przedstawienia kwestii problemowych, wymiany doswiadczen, zaréwno z
ekspertem prowadzgcym spotkanie, jak innymi uczestnikami spotkania. Celem spotkania jest uzyskanie wielu cennych
wskazowek 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 i informacje organizacyjne.

Serdecznie zapraszamy do zrzeszenia i 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 sesji:

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 zarzgdzaniem
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 zacza¢? 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 wprowadzi¢ 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 zaktadowego.

—  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 paniAstwowych 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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Prezentowane spotkanie realizowane jest w ramach sesji konsultacyjno-szkoleniowej
Forum Sekretarzy.

Udziat w pracach Forum to jedna ze $ciezek rozwoju osobistego, jakze niezbednego aby profesjonalnie

realizowac swoje obowigzki. To takze mozliwos¢ wymiany doswiadczen pomiedzy Sekretarzami. Zachecamy do
wspotpracy Panstwa wspofpracy, zrzeszenia sie w ramach Forum iudziatu organizowanych szkoleniach
dedykowanych Sekretarzom.

Czym sg Fora dziatajgce przy regionalnych osrodkach FRDL?:

Fora samorzadowe to autorski pomyst FRDL, szczegdlna forma pracy integrujgca srodowiska samorzadowe
wokét codziennych wyzwan i probleméw oraz dobrych praktyk. Sg one jednym z kluczowych elementéw
ksztatcenia ustawicznego kadr samorzgdowych i pracownikéw jednostek podlegtych.

Fora przede wszystkim stuzg 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 posiadajg coraz wiekszy udziat w rzecznictwie w zakresie uzgodnionych stanowisk i intereséw.

Fora prowadzg takze dziatalnos¢ interwencyjng na rzecz swoich cztonkdéw i $wiadczg pomoc w rozwigzywaniu
problemdéw pojawiajgcych sie podczas wykonywania obowigzkéw stuzbowych w zwigzku z petnionymi
funkcjami i zajmowanymi stanowiskami, dlatego cieszg sie one stale rosngcym zainteresowaniem wsrod
samorzgdowcoéw.

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

W pracach forow uczestniczg 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 wspierajg ich dziatania.

Jak funkcjonuje Forum?:

Podstawowg forma dziatania Forum Sekretarzy sg comiesieczne sesje konsultacyjno-szkoleniowe z udziatem
wysokiej klasy ekspertéw - praktykéw i wyktadowcow, w trakcie ktdrych omawiane sg istotne zagadnienia
dotyczace zasad funkcjonowania samorzadu terytorialnego, a oferte szkolen tworzymy wspdlnie - kazdy
uczestnik Forum ma prawo zgtosi¢ zagadnienia merytoryczne, ktére stajg sie tematem kolejnych spotkan.
Uczestnicy.

Szczegétowy mechanizm funkcjonowania Forum opisujg dokumenty dotyczgce Forum znajdujgce 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 zostac cztonkiem Forum nalezy przesta¢ wypetniong umowe i deklaracje cztonkostwa dostepna na:

e pocztg na adres: FRDL Centrum Szkoleniowe w todzi, Jaracza 74 90-242 t6dz

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

888

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

Cena udziatu: 639 PLN dla osoby niezrzeszonej w Forum/w przypadku cztonka Forum wynosi 200 PLN

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 i adres nabywcy
(dane do faktury)

Nazwa i adres odbiorcy

NIP

Imie i nazwisko uczestnika,

stanowisko,

E-MAIL i TEL. DO KONTAKTU

Oswiadczam, ze szkolenie dla ww. pracownikdéw jest ksztatceniem zawodowym finansowanym TAK[O NIE O

w catosci lub co najmniej 70% ze srodkéw publicznych (prosze zaznaczy¢ wtasciwe)

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.
UWAGA Liczba miejsc ograniczona. O udziale decyduje kolejnos¢ zgtoszen. Zgtoszenie musi zosta¢ potwierdzone
przestaniem do Osrodka karty zgtoszenia. Brak pisemnej rezygnacji z udziatu najpdzniej na trzy dni robocze przed
terminem jest rdGwnoznaczny z obcigzeniem Panstwa naleznoscig za udziat niezaleznie od przyczyny rezygnacji.
Ptatnos¢ nalezy uregulowad przelewem na podstawie wystawionej i przestanej FV.

Podpis osoby upowaznionej
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