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                  CENTRUM  DOSKONALENIA KADR
                   01-784 Warszawa, ul. Krasińskiego 33/45

                  tel/fax:  (22) 254 31 71 / kom: 728 645 275   
                       centrum@cdkadr.pl, www.cdkadr.pl
                   NIP-525-131-07-69, REGON-141708942

                                                               


Warszawa, 16.05.2024r.
Szanowni Państwo, 


Uprzejmie informuję, iż Centrum Doskonalenia Kadr organizuje w dniu 20.05.2024 r. szkolenie –webinarium (e-szkolenie):

„EZD (Elektroniczne Zarządzanie Dokumentacją)”

Plan szkolenia obejmuje: 

09.00 Rozpoczęcie szkolenia

· Jak wdrożyć system EZD w Podmiocie? 

· Co to jest EZD RP-, dla kogo i od kiedy?

· Od kiedy będzie ustawowy obowiązek stosowania EZD ?

· Zmiany dotyczące zarządzania dokumentacją w ustawach (ustawie o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, kpa o informatyzacji…..i inne). 

· Przepisy kancelaryjne – dostosowanie do EZD-jak napisać własne ?

· Co to jest  inwentaryzacja JRWA (Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt)?-Jak dokonać wyjątków od podstawowego sposobu dokumentowania spraw w Urzędzie.

· Rodzaje dokumentacji wpływającej lub tworzonej w Podmiocie  i właściwe z nią postępowanie.

· Dokument papierowy, dokument elektroniczny przekazany pocztą;  elektroniczną, na informatycznym nośniku danych na elektroniczną skrzynkę podawczą ePUAP; Kategorie dokumentacji, dokumentacja  tworząca akta spraw i nie tworząca akta spraw.

· Sposoby procedowania spraw w EZD.

· Sprawy  prowadzone w podmiocie (Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt); Wyjątki od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu i rozstrzygania spraw- „ tzw. wyjątki na papierze”;Prowadzenie Składu Chronologicznego i Składu Informatycznych Nośników Danych;Koordynator Czynności Kancelaryjnych -zadania;Akta sprawy w  EZD, Metryka sprawy w EZD, Kompletność akt w sprawie papierowej i elektronicznej.

· Czynności kancelaryjne w systemie EZD. 

·       Zadania punktów kancelaryjnych-(Kancelarii Ogólnej i innych).

· otwieranie przesyłek wpływających-wyjątki, rejestracja wpływów w RPW (naklejanie identyfikatora)-  wyjątki, skanowanie-wyjątki, wprowadzanie metadanych, tworzenie i prowadzenie składu chronologicznego w podziale na pełne odwzorowanie  i niepełne odwzorowanie, prowadzenie składu informatycznych nośników danych,

· przekazywanie do archiwum zakładowego dokumentacji ze składu chronologicznego i składu informatycznych nośników danych,

·       Zadania kierowników komórek organizacyjnych.

· dekretacja pisma –wyjątki, akceptacja projektów pism (jedno lub wielostopniowa),podpisanie pisma  podpisem elektronicznym i podpisem odręcznym.

·        Zadania prowadzących sprawy.

· zakładanie spraw, dekretacja zastępcza, uzupełnianie metadanych, 

· prowadzenie kompletnych akt sprawy, prowadzenie metryk spraw, sporządzanie projektów pism, dokonywanie akceptacji.

· Korespondencja wewnętrzna w EZD- współdziałanie na zasadzie komórki merytorycznej i niemerytorycznej.

· Postępowanie z dokumentacją w przypadku reorganizacji komórek organizacyjnych.

14.30 Zakończenie szkolenia


Szkolenie poprowadzi Pani Małgorzata Bieda - prawnik, praktyk archiwista z uprawnieniami  II-go stopnia, Urzędnik Służby Cywilnej, Kierownik Archiwum, Koordynator Czynności Kancelaryjnych, Zastępca Kierownika Oddziału Zarządzania Dokumentacją w Lubelskim Urzędzie Wojewódzkim w Lublinie. Trener prowadzący szkolenia w dziedzinie archiwum, instrukcji kancelaryjnej, elektronicznego zarządzania dokumentacją, sekretariatu urzędu. Autorka książki „Zasady zarządzania dokumentacją w administracji publicznej. Kwalifikowanie, obieg, archiwizowanie”. 

Warunki uczestnictwa oraz pozostałe informacje znajdą Państwo w załącznikach, na naszej stronie internetowej www.cdkadr.pl oraz pod numerami telefonów (22) 254 31 71 oraz 728 645 275.
KARTA ZGŁOSZENIA UCZESTNICTWA W SZKOLENIU

„EZD (Elektroniczne Zarządzanie Dokumentacją)”

20.05.2024 r.
	Jednostka:
	

	Adres:
	

	Tel.:
	

	NIP:
	


          Imię i nazwisko uczestnika                             Stanowisko / kontakt (e-mail / telefon)
	
	

	
	


Koszt uczestnictwa od jednej osoby  490 zł x        osób  =           zł  
Centrum Doskonalenia Kadr korzysta ze zwolnienia z podatku VAT.

Upoważniamy Centrum Doskonalenia Kadr do wystawienia faktury.
Podpis i pieczątka osoby upoważnionej  
Szkolenie trwa w godzinach 09.00 – 14.30
Karty zgłoszenia uczestnictwa  prosimy o przesłanie do dnia 17.05.2024 r. e-mailem na adres centrum@cdkadr.pl,   
dodatkowe informacje : tel. (22) 254 31 71 oraz 728 645 275.
Niezbędne do uczestnictwa w szkoleniu tego typu są: posiadanie stabilnego łącza z internetem, posiadanie aplikacji przez którą wykładowca będzie prowadził szkolenie (skype bądź zoom do ściągnięcia bezpłatnie ze stron https://www.skype.com/pl/ oraz https://zoom.us). Opcjonalnie mikrofon oraz własną kamerę. W dniu szkolenia jesteśmy do Państwa dyspozycji telefonicznie, w razie zaistnienia problemów technicznych. Oczywiście jesteśmy generalnie do Państwa dyspozycji w razie dodatkowych pytań pod numerami kontaktowymi.
Procedura zapisania się oraz realizowania szkolenia wygląda następująco:
1. Po wybraniu szkolenia którym są Państwo zainteresowani, przesyłają Państwo do nas na adres centrum@cdkadr.pl wypełnioną kartę zgłoszenia (konspekty szkoleń są dostępne do ściągnięcia ze strony cdkadr.pl).
2. Dwa dni robocze przed szkoleniem otrzymują Państwo e-mailowo dane logowania na bezpłatną platformę (głównie są to platformy skype bądź zoom) do „pokoju" danego szkolenie.
3. Po szkoleniu otrzymują Państwo fakturę drogą e-mailowa oraz certyfikat uczestnictwa w szkoleniu.

Koszty szkolenia obejmują : uczestnictwo, materiały szkoleniowe, zaświadczenie o odbyciu szkolenia.
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