Mozliwo$¢ dofinansowania

Tradycyjny i elektroniczny obieg 1 709,70 PLN brutto
dokumentéw, instrukcja kancelaryjna, 1390,00 PLN netto
JST 22 archiwizacja, system EZD - szkolenie dla 142,48 PLN brutto/h
administraciji 11583 PLN netto/h
Numer ustugi 2024/04/24/26471/2134472
J.G.Training

JADWIGA GWOZD7 © zdalna w czasie rzeczywistym
& Ustuga szkoleniowa
® 12h
5 03.06.2024 do 04.06.2024

18, 8.8 §*1

Informacje podstawowe

Kategoria Prawo i administracja / Administracja publiczna

wsparcie dla oséb indywidualnych

Sposoéb dofinansowania . L o
wsparcie dla pracodawcoéw i ich pracownikéw

e pracownicy stuzby cywilnej i panstwowych agregacji instytucjonalnych
majgcych w zarzadzaniu archiwa zaktadowe/ sktadnice akt
e pracownicy sekretariatow i koordynatorzy do spraw czynnosci
Grupa docelowa ustugi kancelaryjno-archiwalnych majacy w zakresie zadan dbanie
o prawidtowy obieg informacji i dokumentéw w instytucjach (firmach)
panstwowych, ale i prywatnych.

Minimalna liczba uczestnikow 5

Maksymalna liczba uczestnikéw 30

Data zakonczenia rekrutacji 27-05-2024

Forma prowadzenia ustugi zdalna w czasie rzeczywistym

Liczba godzin ustugi 12

Podstawa uzyskania wpisu do BUR Standard Ustugi Szkoleniowo-Rozwojowej PIFS SUS 2.0

Cel

Cel edukacyjny

Ustuga "Tradycyjny i elektroniczny obieg dokumentéw, instrukcja kancelaryjna, archiwizacja, system EZD - szkolenie dla
administracji" przygotowuje poprawnego zarzadzania dokumentacjg tradycyjng i elektroniczna.



Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia si¢

Stosuje zasady instrukcji kancelaryjnej i
postuguje sie systemem EZD

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji

Kryteria weryfikacji

Rozréznia przepisy dotyczace
tradycyjnego i elektronicznego obiegu
dokumentéw w jednostkach
administracji publicznej.

Definiuje zasady instrukcji kancelaryjnej
oraz norm archiwizacji dokumentéw.
Charakteryzuje procesu prowadzenia i
archiwizacji dokumentacji, zaréwno w
formie papierowej, jak i elektroniczne;.
Organizuje dziatania w celu wdrozenia
systemu EZD w jednostkach
administracji publicznej oraz
dostosowania wewnetrznych aktéw
normatywnych.

Metoda walidacji

Wywiad swobodny

Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajgcy uzyskanie kompetencji zawiera opis efektéw uczenia sie?

Tak

Pytanie 2. Czy dokument potwierdza, ze walidacja zostata przeprowadzona w oparciu o zdefiniowane w efektach

uczenia sie kryteria ich weryfikac;ji?

Tak

Pytanie 3. Czy dokument potwierdza zastosowanie rozwigzan zapewniajacych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i

szkolenia od walidacji?

Tak

Program

—_

Wprowadzenie do problematyki

Zrédta wiedzy na temat metodologii archiwalnej. Przydatne odnos$niki. Na co zwracaé uwage korzystajac z literatury
Zapoznanie z podstawowa terminologig zwigzang z archiwistyka

Roéznice praktyczne pomiedzy prowadzeniem archiwum zaktadowego i sktadnicy akt
Wspotpraca z nadzorem archiwalnym - rola odpowiedniego archiwum panstwowego w pracy archiwum zaktadowego
Okreslanie kategorii archiwalnej dokumentacji i jej przynaleznosci do klasy. R6znice pomiedzy aktami kategorii A, B, BE i BC

Obieg dokumentacji w jednostce organizacyjnej. Miejsce i rola archiwum zaktadowego w jednostce

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



+  Omdéwienie normatywow 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 normatywéw kancelaryjno-archiwalnych
+ Podziat kompetencji pracownikéw: co nalezy do zadan archiwisty zaktadowego, a co do obowigzkdéw pracownikéw komérek
merytorycznych

System tradycyjny, system elektronicznego zarzadzania dokumentacja, system tradycyjny wspomagany elektronicznie — omoéwienie
gtéwnych réznic

Teczki spraw i teczki akt nie stanowigcych 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 regulujgce postepowanie z dokumentacja

4. Profesjonalne archiwum zaktadowe

+ Zaso6b archiwum zaktadowego

+ Lokal archiwum zaktadowego: magazyn archiwalny i biuro archiwisty. Niezbedne wymogi techniczne: temperatura, wilgotnosc,
bezpieczenstwo

+  Wyposazenie archiwum zaktadowego - zalety i wady poszczegdlnych rozwigzan

+ Techniczne i organizacyjne zabezpieczenie zasobu archiwum zaktadowego

+ Rozmieszczenie akt w archiwum zaktadowym — wymogi oraz wady i zalety poszczegdlnych rozwigzan

+ Bezpieczny archiwista — omoéwienie niezbednych srodkéw ochrony indywidualnej pracownika magazynu archiwalnego oraz najczesciej
popetnianych btedéw

5. Najwazniejsze procedury postepowania w archiwum zaktadowym

Przyjmowanie akt z komoérek organizacyjnych: formularze, przygotowanie akt do przekazania, wspétpraca z pracownikiem komorki
merytorycznej

Brakowanie akt: typowanie akt do brakowania. Wspotpraca z: pracownikami komérki merytorycznej, odpowiednim archiwum
panstwowym oraz firmg zewnetrzng brakujagca dokumentacje. Koniecznos$¢ zadbania o bezpieczeristwo 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 wytaczajace
dalsze przetwarzanie danych osobowych

Postepowanie w przypadku uszkodzenia/zniszczenia/zaginigcia wypozyczonych akt: obowigzki archiwisty a ochrona danych
osobowych
+ Procedura skontrum: kiedy nalezy jg przeprowadzi¢, zadanie komisji skontrowe;j

Procedura wycofywania dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego: kiedy jg podejmujemy, stosowane formularze, kwestia
aktualizowania ewidenciji
+ Przekazywanie materiatéw archiwalnych do Archiwum Panstwowego: procedura, standardy przygotowania akt, stosowane formularze,
potencjalne btedy
+ Sprawozdanie roczne z dziatalnos$ci archiwum zaktadowego: najwazniejsze elementy, stosowane formularze, obowigzki archiwisty
zaktadowego
+ Postepowanie w przypadku reorganizacji lub ustania dziatalnosci aktotworcy.

6. Elektroniczne zarzadzanie dokumentacjg za pomoca systemdw typu EZD

Akty wewnetrzne dotyczace sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw w postaci elektronicznej
+ Pismo, dokument elektroniczny, rodzaje podpiséw elektronicznych

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
systeméw typu EZD

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 zmiang w jednostce

8. Etapy wdrozenia systemu EZD. Rola koordynatora czynnosci kancelaryjnych, nowe zadania archiwisty
+ Rekomendowane etapy wdrozenia systemu, jak dtugo maja trwaé

+ Powotanie zespotu ds. wdrozenia systemu EZD

+ Zadania koordynatora czynnosci kancelaryjnych, jego rola w jednostce

+ Dziatania dostosowawcze tj. instalowanie i zarzadzanie wersjg testowa, szkolenia pracownikéw

+ Na co zwréci¢ uwage ogtaszajac przetarg (SIWZ) lub wybierajac bezposrednio dostawce ustug



9. Pracaw 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)
Uzupetnienie metadanych przesytek wptywajgcych

Tworzenie odwzorowan cyfrowych — obstuga aplikacji skanujacej QuickScan

Obstuga sktadéw chronologicznych

Obstuga korespondencji wychodzacej

Tworzenie zestawien korespondencji wychodzacej

Dodawanie kontaktéw do bazy kontaktow

Zaktadanie spraw i gromadzenie dokumentacji akt spraw

Zarzadzanie sprawami — zmiany tytutu, terminu realizacji, dodawanie notatek, przerejestrowywanie spraw
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 wtasny
Zapraszanie do wspotdzielenia sprawy

Obstuga wysytek korespondenciji (listowna, ePUAPR, e-mail)

Obstuga wyszukiwarki

Obstuga spisu spraw

Obstuga spisu pism niestanowigcych akt sprawy

Rozdzielanie korespondenc;ji

Akceptacja i podpisywanie pism

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

11.

Pytania uczestnikéw, dyskusje, podsumowanie szkolenia

Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zajec: 2

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina

., Prowadzacy L. . , . Liczba godzin
zajeé zajeé rozpoczecia zakoriczenia

Tradycyjny i
elektroniczny
obieg
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instrukcja
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archiwizacja,
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czesé |
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elektroniczny

obieg

fiokume.ntow, Wyktadowca
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Cennik

Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 1709,70 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 1390,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 142,48 PLN
Koszt osobogodziny netto 115,83 PLN

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

O
)

1z1

Wyktadowca szkolenia

Ekspert z zakresu archiwizacji i obiegu dokumentéw oraz pasjonat tych zagadnien. Z wyksztatcenia
historyk, z zawodu archiwista-bibliotekarz, absolwent Uniwersytetu Kard. Stefana Wyszynskiego w
Warszawie, mgr historii, doktorant na Polskiej Akademii Nauk w Warszawie.

Archiwizacjg dokumentéw zajmuje sie od 1996 roku. Zdobywat doswiadczenie w instytucjach
publicznych a takze w niepublicznych jednostkach, m.in. pracowat jako kierownik archiwum
zaktadowego na Warszawskim Uniwersytecie Medycznym, kierownik Biblioteki i Archiwum w
Narodowym Instytucie Dziedzictwa w Warszawie, w Polskiej Agencji Nadzoru Audytowego jako
specjalista w zakresie nadzoru nad obiegiem dokumentéw kancelaryjnych. Ma rowniez
doswiadczenie jako archiwista w placowkach medycznych. Aktualnie specjalista ds. archiwum
zaktadowego w Naczelnej Dyrekcji Archiwéw Panstwowych.

Przeprowadzit liczne szkolenia z archiwizaciji i obiegu dokumentéw dla jednostek publicznych oraz
firm prywatnych.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Prezentacja w wersji elektronicznej.



Warunki techniczne

Szkolenie odbywa sie na platformie ZOOM. Niezbednymi wymagami sprzetowymi jest komputer z dostepem do internetu. Minimalna
predkos¢ tacz sieciowego to 512 KB/sek. Nie jest konieczna instalacja na komputerze specjalnego oprogtamowania - wystarczy aktualna
wersja przeglarki Google Chrome badz Mozilla Firefox. Linki do potaczenia na szkolenie sg wazne jedynie w czasie jego trwania.

Pozostate wymagania:

Procesor dwurdzeniowy 2GHz lub lepszy (zalecany czterordzeniowy); 2GB pamieci RAM (zalecane 4GB lub wiecej); System operacyjny
taki jak Windows 8 (zalecany Windows 10), Mac OS wersja 10.13 (zalecana najnowsza wersja), Linux, Chrome OS. Lacze internetowe o
minimalnej przepustowosci do zapewnienia transmisji dzwieku 512Kb/s, zalecane min. 2 Mb/s oraz min. 1 Mb/s do zapewnienia
transmisji tgcznie dzwieku i wizji, zalecane min. 2,5 Mb/s.

Kontakt

ﬁ E-mail szkolenia@jgt.p!

Telefon (+48) 22 8455 253

Karolina Hajczuk



