/O Fundacia Romwojy SZKOLENIE STACJONARNE
% Demokracji Lokalnej 15 Iistopada 2022 r.

im. Jerzego Regulskiego

INSTRUKCJA KANCELARYJNA W ADMINISTRACIJI PUBLICZNEJ.
SYSTEM TRADYCYINY | EZD

WAZNE INFORMACIJE O SZKOLENIU:
Wdrozenie w jednostce systemu elektronicznego zarzadzania dokumentem to w najblizszym czasie
najwieksze wyzwanie administracji publicznej, szczegdlnie tam, gdzie dotychczas funkcjonuje wytacznie
system tradycyjny. Podkreslenia wymaga jednak fakt, ze bez wfasciwego stosowania systemu
tradycyjnego w danej jednostce nie da sie bezproblemowo przejs¢ na system elektroniczny. Zapraszamy
Panstwa na stacjonarne szkolenie, podczas ktérego prowadzaca omowi oba systemy prowadzenia
dokumentacji w Urzedzie, ich zalety i wady, a przede wszystkim sposoby wdrazania zmian, ktére
nieuchronnie sie zblizajg. Omoéwimy zasady prowadzenia i archiwizowania dokumentacji w Urzedzie,
obiegu dokumentu, rejestrowania i znakowania, roli EZD w tym zakresie i sposobu przygotowania pism
wychodzacych.
i
CELE | KORZYSCI:
* Omowienie obiegu dokumentédw w obu systemach tradycyjnym i elektronicznym, sprawne przejscie na
system elektroniczny oraz wykorzystanie systemu obiegu dokumentéw do nowych zasad wynikajacych
z przepisOw o e-doreczeniach, e-fakturze czy e-zaméwieniach publicznych.
e Omodwienie zasad i nabycie umiejetnosci, jakie muszg byé wdrozono i zdobyte, aby sprawnie
i harmonijnie przejs¢ do nowej ery w administracji publicznej — EZD.
e Zapoznanie z kierunkiem zmian w zakresie postepowania z dokumentami elektronicznymi
i dokumentami sporzgdzonymi w postaci innej niz elektronicznej.

PROGRAM:
1. Elementy prowadzenia dokumentacji w systemie elektronicznym i tradycyjnym, w tym zadania
najwyzszego kierownictwa:

e Zadania kierownika podmiotu w zakresie nadzoru nad prawidtowym wykonywaniem czynnosci
kancelaryjnych — w tym zakres jego odpowiedzialnosci oraz mozliwosci w delegowaniu uprawnien.

* Najwazniejsze definicje/okreslenia uzyte w instrukgcji.

* Rejestracja wptywdéw do Urzedu.

* Znakowanie spraw.

e Sposbéb rejestracji spraw (w tym prowadzenie spisu spraw, zakfadania teczek aktowych,
prowadzenie teczek zbiorczych, przedmiotowych i podmiotowych —ich praktyczne stosowanie).

e Elementy jakie powinno zawiera¢ pismo zatatwiajgce sprawe oraz egzemplarz a/a), stosowanie
formuty ,,otrzymujg/do wiadomosci”, rola kierownika w zakresie poprawnosci jezykowej i formy
przygotowywanych dokumentow.

* Postepowanie z przesytkami wptywajgcymi do Urzedu w postaci elektronicznej (przesytki
wptywajgce do Urzedu na informatycznym nosniku danych, drogg poczty elektronicznej, e-PUAP),
czy kierownictwo moze wydawac polecenia e-mailem.

* Stosowanie pieczeci w Urzedzie, w tym zasady stosowani z "up i wz”.

e Dekretacja, jako jedna z podstawowych form kontroli zarzadczej, rodzaje dekretacji, skroty
dyspozycyjne, nakfadanie obowigzkdéw poprzez okreslenie ich w dekretacji, datowanie
i wyznaczanie realizatorow powierzonych zadan, wykorzystywanie dekretacji zastepczej
wykonywanej przez podlegtych pracownikéw, zalety czy wady, cofanie btednych dekretacji.



* Akceptacja wielostopniowa, jako jedna z form kontroli wewnetrznej funkcjonalnej wynikajgcej
z petnionych funkcji kierowniczych, kontrola terminowosci i poprawnosci merytorycznej
przygotowanych dokumentow.

e Jednolity rzeczowy wykaz akt (budowa i praktyczne stosowanie).

e Archiwizacja dokumentacji zakonczonej, standardy porzadkowania, ewidencjonowania,
technicznego zabezpieczania materiatéw archiwalnych przed ich przekazaniem do archiwdw
panstwowych, w tym zakres odpowiedzialnosci najwyzszego kierownictwa za prace Archiwum i
sprawozdanie z jego dziatalnosci.

* Przepisy ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, a stosowanie instrukcji
kancelaryjnej, w szczegdlnosci w czesci dotyczacej Jednolitego rzeczowego wykazu akt
i kwalifikator dokumentacji tj.: budowa wykazu akt, podstawowe zasady rozbudowy/zmian
w wykazach akt, kwalifikator dokumentacji jako forma uzupetnienia wykazu akt.

* Nadzoru nad wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych.

2. Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentem w $Swietle nowych praktyk wykorzystywania systemu EZD
jako systemu wspomagajgcego system tradycyjny:

* Zasady korespondencji dwutorowej: tradycyjnej i elektronicznej w jednej sprawie.

* Elektroniczny obieg a obieg papierowy.

*  Wykorzystanie ePUAPu w elektronicznej skrzynce podawczej oraz podpisu elektronicznego.

* Potwierdzanie za zgodno$¢ dokumentéw elektronicznych oraz weryfikacja podpisu
elektronicznego, stosowanie pieczeci w tym zakresie.

* Problemy z terminowoscig zatatwianych spraw za posrednictwem ePUAPu a UPO - tematyka
zwigzana z powtarzajgcymi sie awariami systemu.

* E-doreczenia—co i kiedy bedg oznaczac¢?

ADRESACI:

Pracownicy kancelarii i sekretariatéw, dziatow organizacyjnych, koordynatoréw czynnosci kancelaryjnych,
osoby odpowiedzialne za dokumentacje w podmiotach prowadzacych archiwa zaktadowe i sktadnice akt
w panstwowych i samorzgdowych jednostkach organizacyjnych.

PROWADZACY:

Byty wieloletni pracownik Urzedu Wojewddzkiego — zastepujacy kierownika Oddziatu Kontroli. Od 2009
roku pracowata na stanowisku Kierownika Referatu Organizacyjnego Urzedu Miasta w Biatymstoku, gdzie
do wrzesnia br. piastowata stanowisko Zastepcy Dyrektora Departamentu Organizacyjnego i Nadzoru.
Obecnie zajmuje sie organizacjg oswiaty w Miescie Biatystok, jako Zastepca Dyrektora Departamentu
Edukacji. W ramach obowigzkéw, na co dzien zajmuje sie kontrolg przestrzegania instrukcji kancelaryjnej
przez pracownikéw Urzedu oraz obiegu dokumentéw w urzedzie w tym obiegu elektronicznego,
nadzorem nad Kancelarig Ogdlng Urzedu oraz nadzorem nad Archiwum Zaktadowym Urzedu. W ramach
nadzoru najmuje sie tez zadaniami zwigzanymi z organizacjgy Urzedu (regulaminy, procedury, informacja
publiczna, zarzadzenia, interpelacje radnych itp.) W zwigzku z powierzonymi zadaniami przeprowadza
systematycznie szkolenia urzednikdw z zakresu realizacji zadan zwigzanych z obiegiem dokumentow i
stanowi wsparcie dla koordynatora czynnosci kancelaryjnych, bedgcego kierownikiem tegoz Archiwum.
Wyktadata w Wyzszej Szkole Administracji Publicznej w Biatymstoku w zakresie kontroli w administracji
publicznej oraz wiedzy na temat instrukcji kancelaryjnej jednostek administracji publicznej (tej dotyczacej
materiatdw jawnych, jak tez kancelarii tajnych, ochrony danych osobowych oraz dostepu do informacji
publicznej), obecnie prowadzi zajecia z instrukcji kancelaryjnej na Uniwersytecie w Biatymstoku w ramach
studiéw podyplomowych z zakresu administracji publicznej. Poza instrukcjg kancelaryjng prowadzi
szkolenia z dostepu do informacji publicznej czy zasad wykonywania kontroli, a w czasie wdrazania zasad
kontroli zarzgdczej prowadzita réwniez szkolenia z tego zakresu.
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Instrukcja kancelaryjna w administracji publicznej. System tradycyjny i EZD

15 listopada 2022 r. Szkolenie w godzinach 10:00-15:00

MIEJSCE: As-Bud Centrum Konferencyjno-Szkoleniowe; al. Jerozolimskie 81; 02-001

Warszawa

Ki Ny Cena 509,00 zt netto PLN. W przypadku zgtoszenia do 2 listopada cena wynosi

== 459,00 PLN netto.

Cena obejmuje: Udziat w profesjonalnym szkoleniu w wskazane;j sali szkoleniowej
ktdra spetnia wszystkie wymogi w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa
sanitarnego, materiaty szkoleniowe w wersji papierowej, certyfikat ukonczenia
szkolenia, mozliwos¢ konsultacji z trenerem, przerwy kawowe i lunch.

Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej Centrum Mazowsze;

ul. Zurawia 43, 00-680 Warszawa;
tel. 533 721 103,
szkolenia@frdl.org.pl

DANE DO KONTAKTU:

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, 7e szkolenie dla ww. pracownikéw jest ksztatceniem zawodowym
finansowanym w catosci lub co najmniej 70% ze Srodkéw publicznych (prosze
zaznaczy¢ wiasciwe)

TAKDO NIEO

Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest rGwnoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkolen
FRDL zamieszczonym na stronie Organizatora www.frdl.mazowsze.pl oraz zawartej w nim Polityce prywatnosci i

ochrony danych osobowych.

Zgtoszenia prosimy przesytac do 8 listopada 2022 r.
UWAGA Liczba miejsc ograniczona. O udziale w szkoleniu decyduje kolejnos¢ zgtoszen. Zgtoszenie na szkolenie musi zostac
potwierdzone przestaniem do Osrodka karty zgtoszenia. Brak pisemnej rezygnacji ze szkolenia najpdzniej na trzy dni robocze przed
terminem jest rdwnoznaczny z obcigzeniem Panstwa naleznoscia za szkolenie niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatnosé nalezy

uregulowac przelewem na podstawie wystawionej i przestanej FV.

Podpis osoby upowainionej




