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CENTRUM SZKOLENIOWE |

Do: Dziatu Informatyki | DW: Kierownika Jednostki

Szanowni Panstwo,
w imieniu wydawcy miesiecznika "IT w Administracji” oraz p. Artura Prasala zapraszam na:

SZKOLENIE ONLINE

»Przygotowanie urzedu do wdrozenia systemu klasy EZD”
Prowadzenie: Artur Prasal*

15 stycznia 2025 roku ($roda) na profesjonalnej platformie do SZKOLEN ONLINE

*Artur Prasal - zastepca Dyrektora Wydziatu Zarzadzania Kontaktami z Mieszkaricami w Urzedzie Miasta todzi (p.o.);
realizuje zadania zwigzane z wdrozeniem i utrzymaniem systemu do zarzgdzania dokumentacja, w tym koordynacji
czynno$ci kancelaryjnych, podpisu elektronicznego, zarzgdzania ustugami elektronicznymi; byty wspofprzewodniczacy grupy
ds. elektronizacji ustug administracji; autor publikacji dotyczacych prawnych aspektéw informatyzacji administracji;
bardzo wysoko oceniany na dotychczasowych szkoleniach.

Zgodnie z rzgdowymi zatozeniami od 1 stycznia 2026 roku systemy elektronicznego
zarzadzania dokumentacjg powinny funkcjonowaé w kazdym publicznym urzedzie.

Zostaty niecale 2 lata, aby przygotowac¢ sie do tego procesu i zasadnym wydaje sie stwierdzenie
ekspertow, ze prace nalezy rozpoczaé niezwtocznie.

Celem szkolenia jest oméwienie zarowno podstawowych poje¢ dotyczgcych zarzgdzania dokumentacja, jak
réwniez wskazanie, czynnosci o charakterze organizacyjnym, ktérych realizacja pomoze w zmianie podejscia
do dotychczasowego papierowego obiegu dokumentow. Omoéwione zostang rowniez kluczowe
funkcjonalnosci stawiane systemom EZD w swietle wymagan prawnych.

Szkolenie przeznaczone jest dla cztonkéw zespotéw odpowiedzialnych za wybor systemu, jego wdrozenie
od strony organizacyjnej, oséb odpowiedzialnych za funkcjonowanie urzedu, archiwistow - koordynatorow
czynnosci kancelaryjnych, informatykéw, pracownikow odpowiedzialnych za przygotowanie konfiguracji
systemu pod katem rol, uprawnien i struktury organizacyjnej.

Szkolenie odbedzie sig 15 stycznia 2025 roku (sroda) na
profesjonalnej platformie do SZKOLEN ONLINE. = Szkolenie w czasie rzeczywistym
- nie jest to uprzednio nagrany materiat

Co jest potrzebne od strony technicznej?

= Komputer z przegladarkg internetowg (Google Chrome,
Mozilla Firefox, Safari, Microsoft Edge, Opera) lub tablet

= 6 godzin wraz z przerwa
- rozpoczynamy o godz. 9.00

lub telefon z przegladarka lub bezptatna aplikacja do * Mozliwos¢ zadawania pytan
pobrania z Apple App Store lub Google Play Store. i dyskusji z innymi uczestnikami

= Mozna, ale nie trzeba uzywac podczas szkolenia = Grupa do 25 os6b - kazdy bedzie miat
wbudowanej kamery lub kamery internetowej, mikrofonu, czas na zadawanie pytan
ze§tawu _siuchawk’ov_veg(.) lub g’foénik()v_v, ale ni_e po_winny = Nizsza cena - w poréwnaniu do
byC one jednoczesnie uzywane przez inng aplikacje szkolenia stacjonarnego

Warunkiem uczestnictwa jest dokonanie wptaty na konto | = Wwydrukowany certyfikat
organizatora oraz przestanie zgloszenia na e-mail: - wy$lemy pocztg
szkolenia@itwadministracji.pl lub numer faksu: 71 798 48 48
albo  wypetnienie  formularza na  stronie  www:
szkolenia.itwadministracji.pl/t/PUD.

= Dostepne na komputerze, tablecie
i smartfonie - z dowolnego miejsca

W razie watpliwosci pozostajemy do Panstwa dyspozycji pod
numerem telefonu: 71 798 48 40.

Petny kalendarz naszych szkolen

i konferencji na stronie www:

Z powazaniem, szkolenia.itwadministracji.pl
Arkadiusz Karasek

Podmiot zarzadzajacy: Organ rejestrowy: Sad Rejonowy Wroctaw-Fabryczna, VI Wydziat Gospodarczy
PRESSCOM Sp. z 0.0. KRS: 0000173413 Kapital zakladowy: 50 000 zt
ul. Krakowska 29 NIP: 897-168-80-84 REGON: 932945064
50-424 Wroctaw Santander Bank Polska: 96 1090 1522 0000 0001 0162 2418
tel. 71 798 48 40 Nr ewidencyjny w rejestrze instytucji szkoleniowych: 2.02/00015/2005

fax 71 798 48 48 e-mail: szkolenia@itwadministracji.pl
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»Przygotowanie urzedu do wdrozenia systemu klasy EZD”

Prowadzenie: Artur Prasal
15 stycznia 2025 roku ($roda), godz. 9.00-15.00 na profesjonalnej platformie do SZKOLEN ONLINE

Podstawowe pojecia dotyczace dokumentowania
spraw - do czego powinien stuzy¢ system EZD.

Systemy dokumentowania - oméwienie zasad
i réznic wyboru systemu dokumentowania spraw.

Przeglad wymaganych funkcjonalnosci systemu
EZD.

Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt (krétkie omowienie
z przyktadami nieprawidtowosci).

Dokumentacja tworzaca akta spraw i nie tworzaca
akta spraw - a ,dokumentacja niepotrzebna” -
czy kazde pismo wplywajace musi posiada¢ znak.

Wptyw dokumentu do urzedu:

a. rejestracja wptywow - forma papierowa
a elektroniczna - przyktady nieprawidtowosci;

b. prowadzenie rejestru przesytek wptywajacych
a narzedzia informatyczne;

c. rozdziat a dekretacja (cofanie do dekretacji).

Zakladanie i prowadzenie akt spraw, w tym typowe
bledy i nieprawidtowosci:

a. sprawa, znak sprawy, znak sprawy w podteczce;
b.  pismo a akta sprawy - jak grupowaé sprawy;

C.  sprawy wieloletnie;
d

wspotpraca komérek organizacyjnych przy
zatatwianiu spraw;

e. reorganizacja a system EZD (znakowanie
spraw).

Wykonywanie akceptacji (akceptacja jedno

i wielostopniowa) z uwzglednieniem wymagan

dotyczacych doreczen elektronicznych.

10.

1.

12.

13.

14,

15.

16.

Podpisywanie dokumentoéw elektronicznych
podpisem elektronicznym - typowe
nieprawidtowosci przy podpisywaniu i wysylce
pism - przykfady postepowania.

Wysyitka pism w formie papierowej

i elektronicznej (ePUAP i eDoreczenia) dla spraw

dokumentowanych w EZD z uwzglednieniem
przepisow KPA i Ordynacji podatkowe;.

Skfady chronologiczne i skfady informatycznych
nosnikéw danych - rodzaje sktadow
obstugiwanych w systemie EZD.

Elektroniczne dokumentowanie spraw:

a. typowanie spraw do wdrozenia w systemie
EZD/rezygnacja z papieru (wymagania prawne,
organizacyjne);

b.  wymiana korespondencji w EZD w sprawach
papierowych;

c. typowe nieprawidtowosci:
i.  wykorzystania systemu EZD;

ii. postepowania z dokumentacjg
elektroniczng i sposoby ich unikania.

Przyktady spraw wdrazanych do systemu EZD
w jednostkach samorzadu terytorialnego.

Przyktady spraw, dla ktérych pozostawia sie
tradycyjny sposéb dokumentowania.

Przyktady spraw wymagajacych szczeg6inych
procedur postepowania i dostosowania
organizacji pracy.

Odpowiedzi na pytania uczestnikéw szkolenia.

Jak wyglada szkolenie online?

Zgtoszenia dokonujesz wysytajac wypetniong karte zgtoszeniowa na adres: szkolenia@itwadministracii.pl,
lub numer faksu: 71 798 48 48 lub poprzez formularz na stronie www: szkolenia.itwadministracji.pl/t/PUD

Na 2 dni przed szkoleniem na wskazane w zgtoszeniu adresy e-mail przeslemy unikatowe linki do platformy.
W dniu szkolenia logujesz sie do platformy z dowolnego miejsca na dowolnym urzadzeniu (komputer, tablet

1.

w

N o oo~

lub smartfon).

W trakcie szkolenia wida¢ ekran prowadzacego oraz jego samego.

Mozesz zadawac pytania trenerowi przez mikrofon lub wbudowany czat.
Materiaty w formacie PDF beda do pobrania w trakcie szkolenia, a wydrukowany certyfikat otrzymasz poczta.
Po zakonczeniu szkolenia, nie ma mozliwo$ci jego ponownego odtworzenia.
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KARTA ZGLOSZENIA NA SZKOLENIE ONLINE

»Przygotowanie urzedu do wdrozenia systemu klasy EZD”

Prowadzenie: Artur Prasal
15 stycznia 2025 roku ($roda), godz. 9.00-15.00 na profesjonalnej platformie do SZKOLEN ONLINE

Wypetniong karte prosimy przesytac na numer faksu: 71 798 48 48 lub e-mail: szkolenia@itwadministracji.pl
Zgtoszenia mozna takze dokona¢ na stronie www: szkolenia.itwadministraciji.pl/t/PUD

Imie i nazwisko Stanowisko
Telefon E-mail (na ktory wyslemy unikatowy kod dostepu do platformy) Kwota
Imig i nazwisko Stanowisko
[ Telefon E-mail (na ktory wyslemy unikatowy kod dostepu do platformy) Kwota
Suma kwot
RAZEM

Koszt uczestnictwa 1 osoby w szkoleniu online wynosi 640 zt i obejmuje koszt materiatéw w formie elektronicznej oraz
wydrukowany certyfikat przesytany pocztg po szkoleniu. Przy zgloszeniach na szkolenie nadestanych po dniu 10 stycznia
2025 roku koszt uczestnictwa jednej osoby wynosi 740 zt. Liczba miejsc ograniczona jest do 25.

Do podanych cen nie doliczamy podatku VAT w_przypadku podpisania niniejszeqo oswiadczenia, tzn. kiedy
uczestnictwo w szkoleniu jest finansowane w co najmniej 70% ze $rodkow publicznych. W _przeciwnym razie do powyzszych
cen zostanie doliczony podatek VAT w wysokosci 23%.

O Oswiadczam, iz $rodki wydatkowane na ww. szkolenie pochodza w co
najmniej 70% ze $rodkéw publicznych w rozumieniu ustawy o finansach
publicznych. Niniejsze o$wiadczenie ma na celu mozliwo$¢ zastosowania stawki
zwolnionej VAT zgodnie z art. 43 ust.1 pkt 29¢ ustawy o podatku od towaréw

i ustug z dnia 11 marca 2004 r. z p6zn. zmianami. Data, pieczatka, podpis
DANE DO Ptatnosci prosimy realizowaé: PRESSCOM Sp. z 0.0., ul. Krakowska 29, 50-424 Wroctaw
FAKTURY: Santander Bank Polska: 96 1090 1522 0000 0001 0162 2418 z tytutem ptatno$ci: 20250115PUD
DANE Nazwa
ODBIORCY:

Ulica NIP
Kod Miejscowos¢ Telefon
E-mail do otrzymania faktur E-mail do ksiegowosci

DANE Nazwa NIP
NABYWCY:

Przestanie karty zgtoszenia stanowi prawnie wigzace zobowigzanie do uczestnictwa w szkoleniu na warunkach w niej okreslonych. Rezygnacji z udziatu
w szkoleniu mozna dokona¢ wytacznie w formie pisemnej (e-mail, fax, poczta), najpdzniej 7 dni roboczych przed szkoleniem. W przypadku otrzymania
rezygnacji przez organizatora pdzniej niz na 7 dni roboczych przed dniem szkolenia lub niezalogowania sig¢ uczestnika do platformy i tym samym
niewziecia udziatu w szkoleniu, zgtaszajacy zostanie obcigzony petnymi kosztami uczestnictwa, wynikajacymi z przestanej karty zgtoszenia, na podstawie
wystawionej faktury VAT. Niedokonanie wptaty nie jest jednoznaczne z rezygnacja z udziatu w szkoleniu.

Przestanie zgtoszenia i podanie danych osobowych jest dobrowolne. Niepodanie wymaganych
danych uniemozliwi realizacje umowy/zaméwienia. Informujemy, ze Parstwa dane osobowe
bedg przetwarzane w celach marketingu produktéw i ustug wiasnych Presscom Sp. z o.0.
Administratorem danych osobowych bedzie Presscom Sp. z 0.0. z siedzibg we Wroctawiu,
numer KRS 0000173413. Dane osobowe nie bedq przekazywane podmiotom trzecim
bez prawidtowej podstawy prawnej. W szczegdlnoci majg Paristwo prawo do sprzeciwu wobec
przetwarzania w celach marketingowych, a takze zadania od Presscom Sp. z 0.0. dostepu
do swoich danych osobowych oraz ich sprostowania lub usuniecia. W sprawach z zakresu
ochrony danych osobowych mozZliwy jest kontakt z do@presscom.pl. Petna tre$¢ klauzuli
informacyjnej dostepna jest na stronie internetowej: https://presscom.pl/do. Data, pieczatka, podpis




