SZCZEGOLY OFERTY

System Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacjg EZD -
wdrazanie, obieg i archiwizacja dokumentéw w praktyce Bankdéw
Spétdzielczych

Cel szkolenia

Celem szkolenia jest zapoznanie jego uczestnikéw z pojeciem elektronicznego
zarzadzania dokumentacjg, obiegiem i archiwizacjg dokumentéw w systemie EZD.

Adresaci

Szkolenie skierowane jest do: pracownikéw tych urzeddw i instytucji, ktére jako
podstawowy lub wspomagajacy sposoéb dokumentowania przebiegu zatatwiania i
rozstrzygania spraw przyjety badz zamierzaja przyjac system Elektronicznego
Zarzadzania Dokumentacja.

Program szkolenia w

1. Podstawowe przepisy prawne dotyczace zarzadzania dokumentacja

Ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
Przepisy wykonawcze do ustawy archiwalnej

Wytyczne Naczelnej Dyrekcji Archiwéw Panstwowych

Wtasne normatywy kancelaryjno-archiwalne

2. Obieg dokumentacji w systemie EZD

Dokumentacja elektroniczna i papierowa w systemie EZD

System kancelaryjny a system wykonywania czynnosci kancelaryjnych

Czym jest system EZD? Etapy i zasady jego wdrazania

EZD jako podstawowy lub wspomagajacy system dokumentowania przebiegu, zatatwiania i rozstrzygania
spraw

Rodzaje przesytek wptywajacych w systemie EZD i sposoby ich procedowania

o Wyjatki od podstawowego systemu wykonywania czynnosci kancelaryjnych i ich rodzaje

3. Czynnosci kancelaryjne w systemie EZD



e Zadania punktéw kancelaryjnych.

rejestracja wptywow

odwzorowanie cyfrowe (skanowanie)

wprowadzanie metadanych

realizacja dekretacji

tworzenie i prowadzenie sktadu chronologicznego oraz sktadu informatycznych nosnikéw danych
obstuga korespondencji wychodzacej
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e Zadania komérek merytorycznych

1. pojecie teczki rzeczowej w systemie EZD i stosowanie JRWA
2. zakfadanie spraw
3. prowadzenie akt spraw i zbioréw dokumentacji aktowe;j

e Tworzenie dokumentacji wewnetrznej i korespondencji wychodzacej
o Akceptacja wielostopniowa i podpisywanie dokumentéw w systemie EZD

4. Archiwum Zaktadowe w systemie EZD.

Przejmowanie dokumentacji elektronicznej w systemie EZD

Przejmowanie zawartosci sktadéw

Przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji.
Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej w systemie EZD

Przekazywanie materiatéw archiwalnych do archiwum panstwowego.

Warunki uczestnictwa i regulamin “

Warunki uczestnictwa

po otrzymaniu zgtoszenia przeslemy potwierdzenie przyjecia zgtoszenia, a na okoto 2 dni
przed terminem szkolenia zostang wystane wiadomosci organizacyjne wraz z linkiem do
szkolenia oraz materiatami szkoleniowymi. Ptatnosci po szkoleniu, zwykle w tym samym
dniu po szkoleniu przeslemy do Panstwa faktury do zaptaty wraz z zaswiadczeniem droga
mailowa.

Regulamin

rezygnacje przyjmujemy najpdzniej na 3 dni przed szkoleniem w formie pisemnej.

Rezygnacja w pdZniejszym terminie wigze sie z koniecznosciag pokrycia kosztéw w 100%.
Nieobecnos¢ na szkoleniu nie zwalnia z dokonania optaty. W przypadku braku mozliwosci
wziecia udziatu w danym terminie jest mozliwos¢ przestania nagrania ze szkolenia online.

Promocja 390+ VAT
) za kazda kolejng osobe z firmy



490 + VAT za osobe

NADCHODZACE TERMINY




