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Zasady postepowania z dokumentacja w systemie EZD

- 0 czym trzeba pamieta¢ wdrazajac EZD
Szkolenie online

Termin szkolenia: 24 kwietnia 2026 r. godz. 10.00 - 13.30
Koszt uczestnictwa: 390 zt netto / os.

Przy zgtoszeniu co najmniej 2 os. z tej samej jednostki 360 zf netto / os.
Zgtoszenie: Formularz zgtoszeniowy znajduje sie na koricu dokumentu

Forma szkolenia:

e Zajecia prowadzone on-line, za pomocy specjalnej platformy webinarowej umozliwiajgcej
komunikacje pomiedzy wyktadowcg a uczestnikami, pozwalajgcej takze na zadawanie pytan
wyktadowcy oraz na rozmowy pomiedzy uczestnikami spotkania

e Zgtoszeni uczestnicy otrzymajg na wskazane adresy e-mail zaproszenia wraz z linkami do wirtualnego
pokoju, prosimy o podawanie wtasnych adreséw e-mail

e Platforma szkoleniowa na ktérej odbywaja sie zajecia jest dostepna przez przegladarke internetowg
w komputerze

Informacje o prowadzacym szkolenie:

Wieloletni pracownik Podlaskiego Urzedu Wojewddzkiego. Posiada dtugoletnie doswiadczenie
w zakresie wdrazania i stosowania przepiséw kancelaryjnych w podmiotach publicznych. Uczestnik
zespotu roboczego przygotowujgcego przepisy Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdéw zaktadowych. Od wielu lat wdraza
system EZD PUW w podmiotach publicznych i prowadzi szkolenia z zakresu elektronicznego
zarzgdzania dokumentacji w podmiotach publicznych.

Program szkolenia:

1. Podstawowe przepisy prawne dotyczace zarzadzania dokumentacjg w podmiocie.
2. Dokument papierowy a dokument elektroniczny

a. naturalne dokumenty elektroniczne;

b. odwzorowania cyfrowe;

c. formaiposta¢ dokumentu;

d. oryginaty oraz kopie dokumentéw papierowych i dokumentdéw elektronicznych.
3. System EZD jako podstawowy system dokumentowania przebiegu, zatatwiania i rozstrzygania

spraw oraz wykonywania czynnosci kancelaryjnych w podmiocie:

a. zasady wdrozenia systemu EZD;

b. system EZD a systemy dziedzinowe;

c. zasady dokumentowana spraw w systemie EZD i w systemie tradycyjnym;

d. wyjatki od systemu EZD.
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4. Bezdziennikowy system kancelaryjny a system EZD
a. dokumentacja tworzgca akta spraw i nietworzgca akta spraw;
b. zasady rejestracji spraw (elementy znaku spraw, zmiana znaku sprawy)
5. Sktady chronologiczne i sktady informatycznych no$nikéw danych
a. tworzenie sktadéw chronologicznych i sktadéw informatycznych nosnikéw danych;
b. zasady zarzgdzania dokumentacjg w sktadach chronologicznych;
c. wypozyczanie i wycofywanie dokumentacji ze sktadu chronologicznego.
6. Postepowanie z przesytkami wptywajacymi do podmiotu
a. przesyitki papierowe;
b. przesytki przekazane poczta elektroniczng;
c. przesyitki przekazane na informatycznym nosniku danych;
d. przesyiki przekazane na elektroniczng skrzynke podawczg ePUAP.
7. Dekretacja arozdzielenie
- dekretacja zastepcza.
8. Kompletowanie akt sprawy w systemie EZD.
a. tworzenie pism w sprawach elektronicznych;
b. metryka spraw elektronicznych
9. Dekretacja arozdzielenie
- dekretacja zastepcza.
10. Akceptacja projektow pism (jedno lub wielostopniowa) w EZD.
a. podpisywanie pism podpisem elektronicznym;
b. podpisanie pisma podpisem odrecznym.
11. Zasady korespondencji wewnetrznej w systemie EZD.
12. Zasady wystania pism w systemie EZD.
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KARTA ZGLOSZENIA UCZESTNICTWA W SZKOLENIU

Koszt uczestnictwa w szkoleniu: 390 zt netto / os.
Przy zgtoszeniu co najmniej 2 os. z tej samej jednostki: 360 zt netto / os.

(Zwolnione z VAT w przypadku, gdy udziat w szkoleniu jest finansowany ze $rodkéw publicznych
zgodnie z art. 43 ust. 1 pkt 29 lit. ¢ ustawy o podatku od towaréw i ustug z dnia 11 marca 2004 r. ze zmianami)
Cena zawiera: materiaty szkoleniowe i certyfikat w formie elektronicznej.
Rezygnacji mozna dokonac¢ mailem, lub telefonicznie na 2 dni robocze przed planowanym terminem szkolenia.
W przypadku rezygnacji ze zgtoszonego uczestnictwa po tym terminie oSrodek moze obcigzy¢ instytucje delegujgce
kosztami ww. szkolenia.

Dane instytucji zgtaszajgcej pracownika Wypetniong karte prosze
przesta¢ mailem na adres:
Nabywca ........................................................................................................... biuro@owal.edu.pl
AGIES. e e e e e e e e e e et aeararararaaa lub faxem na numer:
............................................................... =T 22350 77 47
lub 85 87 42 196

(O 0] o (o) (o TS .
AGIES e e ettt ————— Informacje: 570 082 700

.............................................................. = TSRS Joanna Sokotowska
Joanna Chmur

Zgtaszamy udziat nastepujgcych os6b w szkoleniu:

adres e-mail (oddzielny dla tel. kontaktowy

Imie i nazwisko . : -
€ kazdego uczestnlka) (kontakt na wypadek zmian)

kierownik jednostki zgtaszajgcej uczestnikéw

UWAGA! Oswiadczenie na potrzeby zwolnienia z podatku VAT w celu wystawienia faktury
(podpisz TYLKO jesli szkolenie jest finansowane ze $rodkéw publicznych)

Oswiadczam, ze szkolenie dla wyzej wymienionych pracownikbw ma charakter ustugi ksztatcenia
zawodowego/przekwalifikowania zawodowego oraz ze jest finansowane ze srodkoéw publicznych
(zaznacz wifasciwe):
[1 w catosci —zgodnie z tredcig art. 43 ust.1 pkt 29 lit.c ustawy z dnia 11.03.2004 o podatku od towardw
i ustug (Dz. U. z 2018 r. poz. 2174 z pdzn. zm.) lub
[0 w co najmniej 70% - zgodnie z tredcig par. 3 ust. 1 plt 14 rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia
20.12.2013 r. w sprawie zwolnien od podatku od towardw i ustug oraz warunkéw stosowania tych
zwolnien (Dz. U. zz 2015 r., poz. 736).

Pieczatka i podpis osoby upowaznionej do zaciggania zobowigzan w imieniu zgtaszajgcego
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Informacje organizacyjne

Nalezno$¢ za uczestnictwo w szkoleniu ptatna na konto: ING 66 1050 1823 1000 0092 1943 0437
na podstawie otrzymanej faktury. Prosimy o niedokonywanie przedptat naleznosci za szkolenie, nie mamy
zwyczaju naliczania odsetek od niewielkich opdznieh w pilatnosciach. W szczegdlnych przypadkach
koniecznosci przedptaty prosimy kontaktowac sie z biurem przy sktfadaniu zgtoszenia.

UWAGA:

W przypadku braku potwierdzenia przyjecia zgtoszenia (telefonicznie badz mailowo na adres podany w karcie
zgtoszenia) na 2 dni przed szkoleniem prosimy o kontakt na numer 570 082 700 celem upewnienia sie,
ze zgtoszenie dotario.

Informacja dotyczgca ochrony danych osobowych zgodna z unijnymi przepisami
dotyczacymi przetwarzania danych osobowych (Rozporzgdzenie Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 — tzw. RODO).

v Informujemy, ze administratorem powyzszych danych osobowych jest spétka OWAL s.c.

v' Dane osobowe zostaty przekazane dobrowolnie i bedg przetwarzane wytgcznie w celu przestania
zainteresowanemu informaciji o ustudze.

v Twoje dane osobowe nie bedg udostepniane odbiorcom danych Jako osoba, ktérej dane dotycza
masz prawo dostepu do tresci swoich danych oraz ich poprawiania.

v" Masz prawo do wycofania zgody w dowolnym momencie, przy czym cofniecie zgody nie ma wplywu
na zgodnos¢ przetwarzania, ktérego dokonano na jej podstawie przed cofnieciem zgody.

v Dane osobowe bedg przetwarzane az do ewentualnego wycofania przez Ciebie zgody
na przetwarzanie danych.

v' Podanie danych jest dobrowolne, ale konieczne w celu prowadzenia marketingu.

v' Masz prawo dostepu do Twoich danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania, prawo do przenoszenia danych oraz prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego.

Oswiadczenia dotyczgce ochrony danych osobowych

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zgodnie z art. 6 ust. 1 RODO.
Zostatem/zostatam poinformowany/a, ze wyrazenie zgody jest dobrowolne oraz ze mam prawo do wycofania
zgody w dowolnym momencie, a wycofanie zgody nie wptywa na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego
dokonano na jej podstawie przed jej wycofaniem.

podpis sktadajgcego o$wiadczenie

Wyrazam zgode na otrzymywanie od OWAL s.c. informacji handlowej za pomocg srodkéw komunikacji
elektronicznej, w szczegdlnosci poczty elektronicznej, zgodnie z ustawg o $wiadczeniu ustug drogg
elektroniczng z dnia 18 lipca 2002 roku (Dz.U. z 2002 roku, Nr 144, poz. 1204 ze zm.

podpis sktadajgcego o$wiadczenie
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