altm akademia

Wykonywanie czynnosci
kancelaryjnych i zarzgdzanie
dokumentacjg w systemie
klasy EZD

o}
Odbiorcy szkolenia

Szkolenie adresowane jest do podmiotéw publicznych wdrazajacych system klasy EZD lub planujacych

uruchomienie takiego wdrozenia.

Korzysci

Dzieki uczestnictwu w szkoleniu uzytkownicy zdobeda wiedze o zasadach pracy w systemach klasy EZD,
sposobie w jaki wykonuje sie czynnosci kancelaryjne w systemie EZD, specyfice pracy z dokumentami
elektronicznymi oraz zostana zapoznani z podstawowymi zasadami dziatania sktadéw

chronologicznych.

Program szkolenia

1. Podstawowe przepisy prawne dotyczace EZD.

Dokument papierowy a dokument elektroniczny
naturalne dokumenty elektroniczne;
odwzorowania cyfrowe;

forma a posta¢ dokumentu;
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oryginaty oraz kopie dokumentéw papierowych i dokumentéw elektronicznych.

3. System EZD jako podstawowy system dokumentowania przebiegu, zatatwiania i rozstrzygania spraw
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alim akademia zarzadzanie dokumentacja w systemie klasy
EZD

oraz wykonywania czynnosci kancelaryjnych w podmiocie:
. zasady wdrozenia systemu EZD;
. system EZD a systemy dziedzinowe;
. zasady dokumentowana spraw w systemie EZD i w systemie tradycyjnym;
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. wyjatki od systemu EZD.
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. Bezdziennikowy system kancelaryjny a system EZD
1. dokumentacja tworzaca akta spraw i nietworzaca akta spraw;
2. zasady rejestracji spraw (elementy znaku spraw, zmiana znaku sprawy)

5. Postepowanie z przesytkami wptywajacymi do podmiotu w systemie EZD:
1. przesytki papierowe;
2. przesytki przekazane poczty elektroniczna;
3. przesyiki przekazane na informatycznym nosniku danych;
4. przesyiki przekazane na elektroniczng skrzynke podawczg ePUAP.

6. Dekretacja a rozdzielenie
- dekretacja zastepcza.

7. Kompletowanie akt sprawy w systemie EZD.

8. Akceptacja projektéw pism (jedno lub wielostopniowa) w EZD.
1. podpisywanie pism podpisem elektronicznym;

2. podpisanie pisma podpisem odrecznym.

9. Zasady korespondencji wewnetrznej w systemie EZD.

10. Zasady wystania pism w systemie EZD.

11. Skfady chronologiczne i sktady informatycznych nosnikéw danych
1) tworzenie sktaddw chronologicznych i sktadéw informatycznych nosnikéw danych;
2) zasady zarzadzania dokumentacjg w sktadach chronologicznych.

Oczekiwane przygotowanie uczestnika
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Czas trwania

1 dni/ 4 godzin

Jezyk

jezyk polski



