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Zarzadzenie sktadem
chronologicznym i sktadem
informatycznych nosnikow
danych oraz ich
archiwizacja.

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 dziatania i organizacji sktadéw
chronologicznych oraz zostang zapoznani z zasadami archiwizacji skaldéw chronologicznych i spraw

elektronicznych dokumentowanych w EZD po wdrozeniu systemu EZD w podmiocie.

Program szkolenia

1. Podstawowe przepisy prawne dotyczace zarzadzania dokumentacjg w podmiocie, sktadéw
chronologicznych i archiwizacji w systemie EZD

- zasady pracy w systemie EZD

- kompletowanie akt w systemie EZD

2. Sktady chronologiczne i sktady informatycznych nosnikdéw danych - regulacje prawne a praktyka
1) tworzenie sktadéw chronologicznych i sktadéw informatycznych nosnikéw danych;
2) zasady zarzgdzania dokumentacjg w sktadach chronologicznych:

- lokalizacje sktadéw chronologicznych
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- typy sktaddw chronologicznych
- biezaca obstuga skaldéw chronologicznych;
3) wypozyczanie i wycofywanie dokumentacji ze sktadu chronologicznego;
4) zasady postepowania z dokumentacjg w sktadach informatycznych nosnikéw danych.

3. Archiwizacja sktadéw chronologicznych i sktadéw informatycznych nosnikéw danych w przepisach i
praktyce.

Archiwizacja w systemie EZD

pojecie archiwum zaktadowego w EZD;

na czym polega archiwizacja spraw prowadzonych w postaci elektronicznej;
réznice w archiwizacji dokumentacji nieelektronicznej i elektronicznej;
przygotowanie dokumentacji elektronicznej do archiwizacji;

rola archiwisty zaktadowego w procesie archiwizacji dokumentacji elektronicznej;
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brakowanie dokumentacji elektronicznej.

Oczekiwane przygotowanie uczestnika

brak

Czas trwania

1 dni/ 4 godzin

Jezyk

jezyk polski



