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im. Jerzego Regulskiego

JAK PROCEDOWAC W EZD?
PRAKTYCZNA REALIZACJA MERYTORYCZNYCH OBIEGOW
DOKUMENTOW W SYSTEMIE EZD PUW

WAZNE INFORMACJE O SZKOLENIU:

Podczas wdrazania systemu EZD PUW czesto pojawiajg sie pytania: ,,Jak to zrobie w EZD?”,, Czy to w ogdle mozliwe?”
lub ,,Czy cyfryzacja nie zajmie mi wiecej czasu niz papier?”. Celem szkolenia jest zastgpienie tych obaw kompletnag
wiedzg iswiadomoscig praktycznych rozwigzan, ktére pozwalajg na sprawng realizacje nawet najbardziej
specyficznych obiegdw dokumentacji.

Podczas szkolenia:

Uporzadkujemy podstawowe pojecia kancelaryjno-archiwalne oraz zasady poprawnego postepowania
z dokumentem elektronicznym. Omoéwimy kluczowe funkcje EZD PUW, ktére sg niezbedne do zbudowania
optymalnego i bezpiecznego obiegu dokumentacji elektroniczne;.

W czesci zasadniczej zaprezentujemy, jak ,krok po kroku” realizowa¢ konkretne procesy merytoryczne
wystepujgce w instytucjach publicznych. To etap dynamicznej dyskusji — wspdlnie rozwiejemy watpliwosci
i dostosujemy proponowane schematy do specyfiki pracy Panstwa jednostki.

Przedstawimy moduty systemu EZD, ktére realnie przyspieszajg codzienng prace. Pokazemy funkcje, ktore
sprawiaja, ze elektroniczny obieg staje sie narzedziem wspierajgcym, a nie dodatkowym obowigzkiem.

CELE | KORZYSCI:

Zdobycie praktycznej wiedzy w zakresie prawidtowej realizacji merytorycznych obiegdw dokumentéw
w systemie EZD PUW.

Nabycie umiejetnosci wtasciwego stosowania funkcji i modutéw systemu EZD PUW w codziennej pracy.
Uzyskanie jasnosci w zakresie zasad postepowania z dokumentacjg elektroniczng zgodnie z wymogami
kancelaryjno-archiwalnymi.

Zdobycie wiedzy dotyczacej roznic i zasad prowadzenia spraw w obiegu papierowym i elektronicznym.

Nabycie umiejetnosci optymalizacji i usprawnienia obiegu dokumentéw w jednostce.

Uzyskanie praktycznych wskazowek dotyczacych integracji EZD PUW z innymi systemami (e-PUAP, e-Doreczenia,
KSEF).

Zdobycie wiedzy na temat dobrych praktyk w zakresie klasyfikacji, kwalifikacji i archiwizacji dokumentow.
Umozliwienie dostosowania obiegdw dokumentéw do specyfiki jednostki poprzez analize rzeczywistych
przypadkéw.

Zwiekszenie efektywnosci i skrécenie czasu realizacji spraw dzieki wykorzystaniu funkcjonalnosci systemu EZD.
Rozwianie watpliwosci dotyczacych praktycznego wykorzystania systemu poprzez interaktywng formute
szkolenia i mozliwos¢ konsultacji z ekspertem.

PROGRAM:

1.

Na poczatek:

a. Podstawowe pojecia kancelaryjno — archiwalne.

b. Przyjety sposéb i skala wdrozenia EZD PUW w jednostce.

c. Zasady prawidtowego postepowania z dokumentacjg elektroniczna.

d. Kluczowe funkcje systemu EZD —rozrdznienie prawidtowego uzycia.

Uwierzytelnianie dokumentéw w EZD PUW jako istotny element funkcjonowania obiegu dokumentéw.

Urzedowe potwierdzenia doreczen w elektronicznym obiegu dokumentow:

a. Podpis elektroniczny. Rodzaj i specyfika podpisdw. Weryfikacja, waznos¢, pojecie kwalifikowanego znacznika
czasu.



b. Podpis kwalifikowany. Polityka przydzielania podpiséw kwalifikowanych w jednostce.
c. Akceptacje w EZD PUW jako ,maty podpis” w obiegu wewnetrznym.
d. Poswiadczenia doreczen elektronicznych poprzez skrzynke ESP, tj. e- Doreczenia, e- PUAP.
3. Obieg dokumentéw w EZD w sprawie prowadzonej papierowo (tzw. czerwonej). Dobre praktyki:
a. Forma wytwarzanych dokumentéw a sposéb prowadzenia dokumentacji. Rozréznienie.
b. Sprawy prowadzone elektronicznie (tzw. zielone) a sprawy papierowe (tzw. czerwone). Rozrdznienie.
c. Obowigzek klasyfikacji, kwalifikacji i archiwizacji w teczce aktowej dokumentéw wytwarzanych w EZD.
4. Systemy tematyczne wykorzystywane do realizacji merytorycznych proceséw a obieg dokumentéw w EZD:
a. System tematyczny a dziedzinowy. Rozréznienie.
b. Uregulowania prawne w przepisach kancelaryjnych w przypadku uzywania systemoéw spetniajgcych wymogi
dziedzinowych.
c. Zakres uzycia systemu EZD PUW w zakresie akt wytwarzanych w systemie dziedzinowym.
d. Obowigzek klasyfikacji, kwalifikacji i archiwizacji w systemie EZD dokumentéw wytwarzanych w systemach
tematycznych. Dobre praktyki.
5. Przedstawienie obiegoéw dokumentdéw realizowanych w EZD PUW, wystepujacych w instytucjach publicznych:
Obieg dot. finanséw i ksiegowosci.
Obieg dot. funduszu socjalnego.
Obieg dot. zaméwien publicznych.
Obieg dot. spraw kadrowych.
Obieg dot. prowadzenia zbioréw zarzgdzen kierownictwa jednostki.
Obieg dot. postepowania administracyjnego.
g. Obieg dot. rejestréw i ewidencji (przewidzianych wykazem akt).
6. Omodwienie modutow i funkcji systemu EZD PUW usprawniajgcych, przyspieszajacych i optymalizujacych
codzienng prace w systemie:
a. Integracja EZD z e- Doreczeniami i platforma e-PUAP.
b. Integracja EZD z KSeF.
c. Podpis hurtowy.
d. Szablony obiegu.
e. Wyszukiwanie, w tym atrybuty.
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Raporty i rejestry.
. Terminowosc i przypomnienia.
akonczenie. Podsumowanie i pytania od uczestnikéw.

ADRESACI:

e Urzednicy instytucji administracji publicznej.

e Pracownicy merytoryczni: osoby prowadzace sprawy, tworzace i rejestrujgce dokumenty w systemie.

e Pracownicy kancelarii i sekretariatéw: odpowiedzialni za obstuge korespondencji wptywajacej i wychodzace;j.

e Koordynatorzy czynnosci kancelaryjnych: osoby nadzorujace poprawnosé obiegu dokumentéw.

e Kierownictwo jednostek: dyrektorzy i kierownicy podmiotéw wdrazajgcych system.

e (Osoby odpowiedzialne za procedury obiegu dokumentacji w podmiotach publicznych, osoby koordynujgce
wdrazanie systemu do elektronicznego obiegu dokumentéw, osoby z komdrek organizacyjnych
odpowiedzialnych za organizacje pracy w podmiotach publicznych, archiwisci, informatycy.

PROWADZACA:

Koordynator EZD PUW, Koordynator Czynnosci Kancelaryjnych (Sad Apelacyjny w todzi), Wiceprzewodniczacy
Zespotu wsparcia EZD PUW (obszar Apelacji todzkiej). Absolwent kierunku administracja na Uniwersytecie tédzkim,
studidw podyplomowych w tematyce ,Public Relations” — Uniwersytet Jagielloniski. Specjalista w zakresie
archiwistyki, w tym zarzadzania dokumentacjg elektroniczng w systemie EZD PUW. W systemie EZD PUW oraz
archiwistyce zdobywat doswiadczenie przez 10 lat — poczagwszy od 2016 roku. Od 2025 roku uczestniczy w pracach,
dziatajgcego przy Ministerstwie Sprawiedliwosci, Zespotu ds. wsparcia merytorycznego sadéw powszechnych w
zakresie zasad i trybu wykonywania czynnosci kancelaryjnych w systemie EZD PUW.
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% i | KARTA ZGLOSZENIA

im. Jerzego Reguiskiego

Jak procedowaé w EZD? Praktyczna realizacja merytorycznych obiegéw
dokumentow w systemie EZD PUW

Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium online.

29 maja 2026 r. Szkolenie w godzinach 9.00-14.00

Cena: 479 zt netto/os. Przy zgtoszeniach do 13 maja 2026 r. cena wynosi 439 zi
netto/os. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku finansowania szkolenia ze
srodkow publicznych.
CENA zawiera: udziat w profesjonalnym szkoleniu online z mozliwoscig zadawania pytan,
materiaty szkoleniowe w wersji elektronicznej,
certyfikat ukoniczenia szkolenia.
Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej Centrum Mazowsze
DANE DO ul. Jelinka 6, 01-646 Warszawa
tel. 533 849 116

KONTAKTU: szkolenia@frdl.org.pl
I —
DANE UCZESTNIKA ZGtASZANEGO NA SZKOLENIE
(dane do faktury)
Nazwa i adres nabywcy
NIP Nabywcy

Nazwa i adres odbiorcy
NIP Odbiorcy
Telefon

1. Imie i nazwisko uczestnika,
stanowisko,
E-MAIL i TEL. DO KONTAKTU
2. Imie i nazwisko uczestnika,
stanowisko,
E-MAIL i TEL. DO KONTAKTU
Oswiadczam, ze szkolenie dla ww. pracownikéw jest ksztatceniem zawodowym finansowanym w catosci lub co TAK O
najmniej 70% ze srodkéw publicznych (prosze zaznaczy¢ witasciwe) NIE [T

Faktura zostanie wystawiona jako faktura ustrukturyzowana w Krajowym Systemie e-Faktur (KSeF).
UWAEI: coiieiiniinisenissisinsssssnssnssssnsssssssssssssssssssssssssssssssssnasssnssssassses

Prosze o przestanie certyfikatu Na adres MalOWY: ... ceiecceciecece s cseess e e e stesns saesseeseeeaseesassass e e sesstesansssreassesasnnsnn
Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest réwnoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkolen Fundacji Rozwoju
Demokracji Lokalnej zamieszczonym na stronie Organizatora www.frdl.mazowsze.pl oraz zawartej w nim Polityce prywatnosci i
ochrony danych osobowych.

Wypetniong karte zgtoszenia nalezy przesta¢ poprzez formularz zgtoszenia na szkolenia@frdl.org.pl

do 25 maja 2026 r.
UWAGA Liczba miejsc ograniczona. O udziale w szkoleniu decyduje kolejnos¢ zgtoszen. Zgtoszenie na szkolenie musi zostaé
potwierdzone przestaniem do Osrodka karty zgtoszenia. Brak pisemnej rezygnacji ze szkolenia najpdzniej na trzy dni robocze przed

terminem jest rownoznaczny z obcigzeniem Panistwa naleznoscig za szkolenie niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatnos¢ nalezy
uregulowac przelewem na podstawie faktury w KSeF.

Podpis osoby upowaznionej
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