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	Elektroniczne Zarządzanie Dokumentacją w PUP a doręczenia elektroniczne 
w Powiatowych Urzędach Pracy

	Termin 
	26.02.24/ 9.00-14.00
	Cena:
610,00
	Zgłoszenia:
biuro@arpszkolenia.pl ,  faks 413454732,   e faks 412010552

	
	24.04.24/ 9.00-14.00
	
	

	
	27.05.24/ 9.00-14.00
	
	

	Rodzaj szkolenia:
	Szkolenie online w formie webinarium na żywo umożliwiającym obustronną komunikację między prowadzącym a uczestnikiem za pomocą internetu. Każdy z uczestników otrzymuje na wskazanego maila (do którego ma stały dostęp zaproszenie z przyciskiem inicjującym szkolenie oraz jednorazowe hasło. Wymagania: dostęp do internetu, komputer/laptop wyposażony w głośnik.

	Dla kogo?
	Szkolenie skierowane jest do: pracowników urzędów pracy odpowiedzialnych za koordynację i wdrożenie do urzędów pracy procedury e-doręczeń oraz EZD

	Cel szkolenia
	Omówienie korzyści wynikających z wdrożenia w podmiocie systemu elektronicznego zarządzania dokumentacją, przedstawienie różnic miedzy papierowym (tradycyjnym), a elektronicznym sposobem zarządzania dokumentacją.  Wskazanie tych elementów, na które należy zwrócić szczególną uwagę w procesie wdrażania w podmiocie systemu EZD. Zapoznanie uczestników z najważniejszymi aspektami zarządzania składami chronologicznymi jako niezbędnego elementu przy wdrożeniu systemu EZD.



	Treści nauczania:
	1. Zakres prac niezbędnych do wykonania przy wdrożeniu systemu EZD( odpowiednie rozplanowanie w czasie
a. Powołanie Zespołu ds. wdrożenia systemu EZD.
b. Powołanie w każdej komórce organizacyjnej koordynatora wdrożenia systemu , odpowiedzialnego za przebieg prac w wydziale/ oddziale/departamencie.
c. Poznawanie i testowanie systemu pod kątem funkcjonalności niezbędnych do wykonywania czynności kancelaryjnych w podmiocie.
d. Opracowanie instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej (w organach państwowych, państwowych jednostkach organizacyjnych i samorządowych jednostkach organizacyjnych, z wyłączeniem wymienionych w art. 6 ust. 2a Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach).
e. Przeprowadzenie inwentaryzacji rodzajów spraw pod kątem wskazania wyjątków od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu załatwiania i rozstrzygania spraw przez określenie klas z wykazu akt, których będą one dotyczyć, oraz wskazanie, w jakim systemie będą prowadzone.
2. Opracowanie procedur wewnętrznych określających w szczególności:
a. Wewnętrzne procesy przebiegu dokumentów,
b. Obsługę przesyłek wpływających,
c. Postępowanie z korespondencją wewnętrzną,
d. Zakres pomocniczego korzystania z EZD w sprawach prowadzonych tradycyjnie
e. Zasady obsługi składu chronologicznego,
f. Postępowanie w przypadku awarii systemu EZD PUW,
g. Archiwizację i zarządzanie zasobem archiwum zakładowego.
h. Konfiguracja systemu.
i. Przeszkolenie użytkowników systemu z funkcjonowania aplikacji.
j. Przeszkolenie pracowników z nowego, elektronicznego sposobu dokumentowania prowadzenia i rozstrzygania spraw.
k. Przeszkolenie administratorów z zarządzania systemem 
3. Doręczenia elektroniczne w jednostkach administracji publicznej w tym w Powiatowych Urzędach Pracy w kontekście wdrożenia EZD. Czynności przy wpływach i wysyłce przesyłek w kontekście e-doręczeń.
a. Definicje i skutki prawne rozumienia dokumentu elektronicznego, dowodu doręczenia
b. Wnoszenie pism do urzędu – wymogi formalne i wynikające z wewnętrznych unormowań,
c. Prowadzenie dokumentacji w formie papierowej i elektronicznej,
d. Zmiany w prowadzeniu dokumentacji w zakresie: rejestracji, obiegu i przysłania dokumentacji,
e. Data doręczenia do urzędu,
f. Potwierdzenie odbioru w wersji elektronicznej i papierowej
4. Co zmieni e-doręczenie w pracach urzędów i organów
a. Kwestia wyboru sposobu prowadzenia korespondencji – postać papierowa czy elektroniczna?
b. Szansa na skuteczniejsze doręczenia bez konieczności osobistego kontaktu i oczekiwania na usługi operatorów pocztowych,
c. Integracja doręczeń elektronicznych z systemem EZD 
d. Kodeksowa odpowiedzialność za utratę, ukrycie, uszkodzenie lub nieprawidłowe prowadzenie dokumentacji

	Prowadzący:
	Anna Opara-Rak – specjalista ds. zarządzania dokumentacją najnowszą, doktor n. hum. z zakresu archiwistyki, biegły sądowy, wykładowca akademicki, trener od 2014 r., absolwentka Wydziału Humanistycznego UMCS w Lublinie i studiów menadżerskich EMBA, wieloletni pracownik Oddziału Nadzoru Archiwalnego w Archiwum Państwowym, prowadzi własną działalność gospodarczą z zakresu zarządzania dokumentacją. Specjalista szkoleń i kursów z tematyki kancelaryjno-archiwalnej dla państwowych i samorządowych jednostek organizacyjnych

	Materiały szkoleniowe
i certyfikaty:
	Materiały szkoleniowe w formie elektronicznej udostępniane do pobrania na platformie szkoleniowej.  Zaświadczenia o ukończeniu szkolenia - na podstawie § 22 ust. 4 rozporządzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 19 marca 2019 r. w sprawie kształcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych (Dz. U. 2019 poz. 652).


Dane adresowe: Agencja Rozwoju Personalnego S-Kadra, 25-312 Kielce, ul. Warszawska 34 lok. 618
Tel/ fax: 41 345 47 32, NIP 9591944937, Regon 260560631

