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Elektroniczny obieg dokumentéw

Elektroniczny obieg dokumentéw w gminach: jak wprowadzad
dokumenty do systemu? Dane wrazliwe - co mozna wprowadzac do
systemu, a czego nie? Jakie koszty niesie za sobg wprowadzenie
zautomatyzowanego systemu? Jak ubiegac sie o dofinansowanie na

wdrozenie elektronicznego obiegu dokumentéw?

Wideoszkolenie PCC Poland skierowane do urzedéw miast i gmin, ktére planuja wdrozenie elektronicznego
obiegu dokumentéw oraz tych, ktére wprowadzity elektroniczny obieg dokumentéw

Poznaj zalety nowoczesnego systemu zarzadzania obiegu dokumentéw w urzedzie!
Podczas wideoszkolenia oméwimy korzysci zwigzane z wprowadzeniem elektronicznego obiegu
dokumentéw w jednostce samorzadowej. Zapoznajg sie Panstwo z catg procedurg przeptywu dokumentu,
poczawszy od jego wptywu, az do archiwizacji. Poruszone zostang rowniez plany Ministerstwa Cyfryzacji
dotyczgce wprowadzenia bezptatnego elektronicznego zarzgdzania dokumentacja. Oméwimy réwniez,
kiedy stosujemy podpis kwalifikowany oraz podpowiemy, jak pracowac z profilem zaufanym. Uwaga!
Decydujac sie na udziat w tym wideoszkoleniu otrzymuja Panstwo 7-dniowe darmowe konsultacje po
wideoszkoleniu, podczas ktérych jest mozliwos¢ zadawania dodatkowych pytan, otrzymania przydatnych
porad, rozwigzania sytuacji problemowych z codziennej pracy oraz skorzystania z bogatej wiedzy
eksperckiej.

W programie m.in.:

¢ Elektroniczny obieg dokumentdéw: rozwigzania wdrozone przez inne urzedy. Jakie dodatkowe
mozliwosci elektronicznego obiegu dokumentéw mozna wykorzysta¢ podczas pracy zdalnej?

¢ Z jakich srodkéw mozna starac sie o dofinansowanie na wdrozenie elektronicznego obiegu
dokumentéw? Czy mate gminy bedg zmuszone, aby wdrozy¢ ten system? Gdzie mozna ubiegac sie o
dofinansowanie na wdrozenie takiego oprogramowania?

¢ Jakie sg plany Ministerstwa Cyfryzacji zwigzane z wprowadzeniem bezptatnego elektronicznego
obiegu dokumentéw we wszystkich gminach? Czy rok 2021 bedzie przetomowy w elektronizacji
samorzadéw?

e Jak sobie radzi¢ z niechecig pracownikéw do pracy w EZD? Jak egzekwowac prace w systemie?

e Czy mozna ukarac pracownika, ktéry odmawia korzystania z EZD? Jak egzekwowac prace oraz czy
mozna wszczacC roszczenia wzgledem pracownika?

e Czy EZD jest potrzebne, kiedy i tak konieczne jest wydanie petentowi papierowej wersji
dokumentow?

» Korespondencja ePUAP oraz podpis elektroniczny - co zrobi¢ przypadku, gdy nie wszyscy (zaréwno
pracownicy, jak i petenci) posiadaja konto na ePUAP?

Uwaga! Wideoszkolenie poprowadzi praktyk ktéry od 14 lat inicjuje w urzedzie zmiany z
zakresu obiegu dokumentdéw, informatyzacji i systemow informatycznych.
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Szczego6towy program szkolenia:

1. Jak powinien wygladac obieg i archiwizacja dokumentéw w systemie elektronicznego
zarzadzania dokumentacja?

Jak powinna wyglada¢ procedura przyjecia poczty w formie papierowej oraz wprowadzenie jej do
elektronicznego systemu?

Jak traktowa¢ poczte elektroniczng - jako forme tradycyjng?

W jaki sposéb archiwizowac poczte elektroniczng?

Jak wprowadzi¢ korespondencje tradycyjng do systemu?

Jak wprowadzi¢ do EZD zwrotki z poczty tradycyjnej?

Jak przygotowac sie do przejscia z papierowego obiegu dokumentéw do wersji elektronicznej?

Czy mozna wdrozy¢ elektroniczny obieg dokumentéw tylko w okreSlonym obszarze, np.:
korespondencji przychodzgcej?

Jak powinna wyglada¢ obstuga systemu z punktu widzenia administratora - uzytkownika na
stanowisku kierowniczym, gdzie jest dekretacja, pracownik kohcowy merytoryczny, czy jest jakas
réznica w uzytkownikach?

Czy istniejg specjalne zasady, ktére stosuje sie w przypadku wprowadzania do systemu danych
wrazliwych?

Zgony i matzehstwa, czy mozna nie wprowadzac z uwagi na organizacje pracy?

Jak postepowa¢ z dokumentami, ktére zawierajg dane wrazliwe (np. PESEL, przyczyna zgonu, inne
dokumenty z USC) - czy mozna zatgczac ich skany do systemu?

Czy mozna na wtasng odpowiedzialnos¢ nie wprowadzac do systemu dokumentéw zawierajacych
wrazliwe dane?

W jaki sposéb wyegzekwowad od pracownikéw dwutorowg prace w postaci prowadzenia réwnolegle
dokumentacji w formie papierowej oraz elektronicznej?

Jakie dokumenty pochodzgce z USC mozna wprowadzac do systemu EZD?

Jak zaktadac sprawy w elektronicznym obiegu dokumentéw?

Czy jest zachowana chronologia w elektronicznym obiegu dokumentéw?

Czy trzeba posiadac wersje papierowg dokumentéw, nawet gdy jest juz uruchomiony system EOD?
Jak archiwizuje sie sprawy w elektronicznym obiegu dokumentéw?

Jak w elektronicznym obiegu dokumentéw sg rozsytane dane do wydziatéw i konkretnych oséb?
Czy w momencie skanowania i dekretacji kazdy widzi, gdzie jest dokument oraz ma wglad, na jakim
etapie jest sprawa?

Czy kazdy kierownik prowadzi osobng ewidencje dokumentacji?

Czy mozna zweryfikowa¢, jakie pismo przypisano do danej osoby?

Czy mozna $ledzi¢ Sciezke dokumentu od momentu jego wptyniecia, wprowadzenia do systemu i
nadaniu dekretac;ji?

Ktére dokumenty nie moga by¢ ewidencjonowane w elektronicznym obiegu dokumentéw?

2. Elektroniczne zarzadzanie dokumentacja a petna integracja z ePUAP

Jak skonsolidowac elektroniczny obieg dokumentéw z ePUAP?

Czy mozna wyegzekwowac od pracownikdw wysytke dokumentéw przez ePUAP?
Jak przeprowadzi¢ wysytke przez ePUAP - opis procesu krok po kroku

Jak wychodzi poczta z ePUAP?

Czy e-kancelaria jest skonfigurowana z ePUAP?

Czy mozna uzywac podpisu kwalifikowanego (ePUAP) zamiast pieczatki?
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Czy jest konieczne posiadanie konta na ePUAP, aby administrator mégt podpig¢ danego pracownika
pod swdj profil?

Czy kazdy z mieszkancéw UMiG powinien zatozy¢ konto na ePUAP?

Co zrobi¢ w przypadku, gdy tylko niewielka grupa mieszkahcéw posiada mozliwosci korzystania z
ePUAP?

3. Elektroniczny obieg dokumentow: plusy najbardziej zautomatyzowanego systemu

Jakie sg plusy wprowadzenia elektronicznego obiegu dokumentéw w matym urzedzie?

Czy od nowego roku 2021 elektroniczny obieg dokumentéw bedzie koniecznoscia?

Czy wiadomo, kiedy bedzie odgdrnie narzucone wprowadzenie elektronicznego obiegu dokumentéw?
Czy wprowadzenie systemu usprawni prace urzedu?

Jak wygladajg zasady dziatania elektronicznego obiegu dokumentéw?

Jak sobie radzi¢ z niechecig pracownikéw do korzystania z elektronicznego obiegu dokumentéw
(problem dwéch wersji dokumentéw: papierowej i elektronicznej)?

Jak elektroniczny obieg dokumentdéw funkcjonuje w innych urzedach? Praktyczne uwagi od innych
samorzaddw, ktére majg juz wdrozony taki obieg

Czy potfaczenie elektronicznego obiegu dokumentdéw z ich wersjg papierowa uznaje sie jako sposéb
na wzajemne wspomaganie tych systemow?

Czy elektroniczny obieg dokumentdw zabezpiecza wszystkie potrzeby urzedu?

Czy mozna skorzystac z wersji testowej elektronicznego obiegu dokumentéw?

Jakie sg dodatkowe mozliwosci elektronicznego obiegu dokumentdéw, ktére mozna wykorzystac
podczas pracy zdalnej?

Czy elektroniczny obieg dokumentéw dobrze sie sprawdza podczas ograniczonego kontaktu z
urzedem?

Czy wprowadzenie elektronicznego obiegu dokumentéw przysparza urzednikowi dodatkowej pracy?
Czy praca dwutorowa (na dokumentach zaréwno w wersji papierowej, jak i elektronicznej) nie
zniecheci pracownikéw?

W jaki sposéb poméc pracownikom, ktérzy nie posiadajg umiejetnosci sprawnego postugiwania sie
komputerem?

Jak przekonac ksiegowych do korzystania z elektronicznego obiegu dokumentéw, poniewaz
ksiegowos¢ musi miec oryginaty FV?

Jak sobie poradzi¢ z niechecig matych gmin do wprowadzenia EOD, gdyz nie sg one przyzwyczajone
do takich rozwigzan?

Czy w matych gminach sprawdzi sie wprowadzenie takiego systemu?

Jak przekonad urzednika do pracy w dwdch wersjach: papierowej oraz elektronicznej?

Czy elektroniczny obieg dokumentéw przyspiesza obieg dokumentéw?

Czy podczas pracy zdalnej mozemy miec dostep do dokumentéw z réznych punktéw toku sprawy?
Jakie trudnosci wystepuja w systemie mieszanym?

Jaka funkcjonalno$¢ ma do wykorzystania elektroniczny obieg dokumentéw?

Czy trzeba przeorganizowad prace catego urzedu, zeby wprowadzi¢ elektroniczny obieg
dokumentow?

Czy wprowadzenie elektronicznego obiegu dokumentéw wptynie na ograniczenie przemieszczania
petentéw w obrebie budynku urzedu?

Czy podjecie decyzji o elektronicznym obiegu dokumentéw jest nieodwracalng decyzjg?

Czy wprowadzenie od razu catkowitego obiegu dokumentéw w formie elektronicznej zniweluje
naktad pracy potrzebny do funkcjonowania w systemie mieszanym?,
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Czy elektroniczny obieg dokumentéw sprawdzi sie przy 12 pracowniach?
Czy da sie catkowicie wyeliminowac papierowa wersje dokumentéw?

4. Z jakich srodkéw sfinansowa¢ wprowadzenie systemu elektronicznego obiegu dokumentéw?

Czy mozna sie stara¢ o dofinansowanie na wdrozenie elektronicznego obiegu dokumentow?

Czy mozna starac sie o dofinansowanie tylko w przypadku wprowadzenia systemu mieszanego, czy
rowniez w momencie catkowitego przejscia na elektroniczny obieg dokumentéw?

Skad czerpac srodki na zakup oprogramowania do uzywania elektronicznego obiegu dokumentéw?
Co zrobi¢ w przypadku, gdy wniosek dwéch gmin o dofinansowanie partnerskiego projektu
wdrozenia elektronicznego obiegu dokumentéw zostat odrzucony dlatego, ze jedna z gmin sie
wycofata? Czy druga gmina moze nadal ubiegac sie o dofinansowanie?

lle kosztuje catkowite wprowadzenie elektronicznego obiegu dokumentéw?

Czy firma, z ktdérg podpisuje sie umowe w ramach wspétpracy, przeszkala pracownikéw z catego
systemu?

Na czym mozna zaoszczedzi¢, wprowadzajgc elektroniczny obieg dokumentéw w matym urzedzie?
Czy wybrane obszary tradycyjnego obiegu dokumentéw mozna wspoméc elektronicznym obiegiem
dokumentéw? Czy na takie dziatanie mozna starac sie o dofinansowanie unijne?

Jakie sg programy pomocowe wspierajgce wprowadzenie elektronicznego obiegu dokumentéw?
Czy jest mozliwos¢ skorzystania z projektu unijnego, ktéry nie wymaga wtasnego wktadu
finansowego?

Jaki trzeba przygotowac budzet oraz w jaki sposob trzeba przeorganizowac prace urzedu?

Czy wystarczy ponad 100 tys. zt na przygotowanie techniczne do wprowadzenia elektronicznego
obiegu dokumentow?

Na czym mozna zaoszczedzi¢, wdrazajac elektroniczny obieg dokumentéw?

Skad mozna pozyska¢ dodatkowe srodki (lub srodki uzupetniajgce brakujacy budzet) na wdrozenie
takiego systemu?

5. Wymagania techniczne

Cyfryzacja urzedu: od planowania po wdrozenie i funkcjonowanie

Czy wdrozenie elektronicznego obiegu dokumentéw wymaga specjalnego oprogramowania/sprzetu?
Czy wszystkie dokumenty bedg wymagac skanowania?

Czy przed wprowadzeniem EZD trzeba wprowadzi¢ zmiany w zarzadzeniach i regulaminach?

Jak wdrozy¢ program Proton?

Jakie problemy najczeSciej wystepujg podczas uzytkowania elektronicznego obiegu dokumentéw?
Czy zaszty jakies zmiany w przepisach w zwigzku z prowadzeniem elektronicznej dokumentacji w
urzedzie?

Jak przeprowadzi¢ audyt na podstawie elektronicznego obiegu dokumentow?

W jaki sposéb mozna rozszerzy¢ zakres dziatania programu ze wzgledu na zwiekszong ilo$¢ spraw
zatatwianych drogg elektroniczng?

Ktéry z programéw jest najbardziej intuicyjny i prosty w obstudze z perspektywy uzytkownika?

Na co zwrdcic¢ szczegdlng uwage przy doborze oprogramowania?

Jaka jest maksymalna wielkos¢ jednego pliku?

Czy wdrozenie elektronicznego obiegu dokumentu trzeba poprzedzi¢ podjeciem uchwaty?

Jakie umiejetnosci musi posiada¢ pracownik, aby zajmowac sie wprowadzaniem danych do
elektronicznego obiegu dokumentéw?

Czy mozna skonfigurowac ze sobg system urzedowy i pocztowy tak, by w momencie odbioru poczty
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tradycyjnej zaznaczy¢ w systemie odbior zwrotki?

Czy w systemie elektronicznego obiegu dokumentéw istnieje opcja wprowadzenia do systemu
tradycyjnej poczty tak, by od razu po jej odebraniu od listonosza trafita ona do odpowiedniej osoby
bez fizycznego dostarczania jej?

Czy ze wzgledu na duzg ilos¢ wprowadzanych dokumentéw (zwiekszenie obcigzenia serwera i ilosci
przetwarzanych danych) nalezy przebudowa¢ (powiekszy¢) serwerownie?

Jaki jest koszt powiekszenia serwerowni dla urzedu, ktéry zatrudnia ok 30 pracownikéw?

Czy trzeba korzystac réwniez z tradycyjnej formy dokumentacji w momencie, gdy elektroniczny
system obiegu dokumentéw jest w fazie wdrazania i nie wszyscy pracownicy jednostki
samorzadowej potrafig go uzywac?

e Jak dziata SEKAP?

Czy trzeba mie¢ odpowiednio wykwalifikowana kadre, aby zajmowata sie elektronicznym obiegiem
dokumentow?

Duze braki kadrowe - nie miatby tego kto robi¢ z uwagi na problemy organizacyjne, co w takim
przypadku? Co zrobi¢ w przypadku, gdy jednostka samorzadowa nie dysponuje odpowiednig liczba
pracownikéw i nie ma kto zaja¢ sie dokumentami w formie elektronicznej?

e Jakie trzeba wdrozy¢ procedury, aby uruchomi¢ elektroniczny obieg dokumentéw?

Czy jest okre$lony zakres dokumentacji, ktéry obejmuje tylko elektroniczny obieg dokumentéw?
Kiedy wejdzie w zycie Rzgdowy uniwersalny projekt na wdrozenie elektronicznego obiegu
dokumentéw?

Czy mate jednostki samorzadowe sg rowniez zobowigzane do wprowadzenia elektronicznego obiegu
dokumentéw?

Czy przepisy bedga obligowa¢ do wdrozenia ujednoliconych procedur elektronicznego obiegu
dokumentéw?

« Jakie problemy najczesciej sie pojawiajg w samorzadach, ktére maja juz wdrozony elektroniczny

obieg dokumentéw?

Na co szczegdlnie zwréci¢ uwage podczas uzytkowania systemu?

Czy zachodzi potrzeba wprowadzenia elektronicznego obiegu dokumentdéw przy kadrze ok. 20-
osobowej?

Czy elektroniczny obieg dokumentdéw utatwi prace, skoro czesto nie wiadomo, na jakim etapie jest
dana sprawa?

e Jak radzi¢ sobie z niedoskonatosciami systemu od strony technicznej?

Czy wsparcie techniczne oprogramowania jest objete umowg?

¢ Jakie rozporzgdzenie reguluje forme prowadzenia dokumentacji w urzedzie?
e Jak prawidtowo powinna wyglgdac instrukcja kancelaryjna, uwzgledniajgca elektroniczny obieg

dokumentow?

Prowadzacy:

Krzysztof Jedroska - od 14 lat Sekretarz Miasta Ryduttowy, wiceprezes Forum Sekretarzy Gmin i
Powiatéw Wojewddztwa Slaskiego. Od 14 lat inicjuje w urzedzie zmiany z zakresu obiegu dokumentéw,
informatyzacji, systeméw informatycznych (tym.in. systemu obiegu dokumentéw w ramach projektu SEKAP
czy systemu informacji przestrzennej). Kierownik wielu projektéw - w tym z udziatem kilku i kilkunastu
urzeddw. Petnomocnik systemu zarzadzania jakoscia. Wieloletni administrator bezpieczenstwa informacji.
Magister inzynier elektronik - tytut zdobyty na Politechnice Slaskiej w Gliwicach; studia podyplomowe z
zakresu zarzadzania i administracji.
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Prawa autorskie do niniejszego programu przystugujg Private Corporate Consulting Sp. z o.0. Udostepnianie, kopiowanie i
przerabianie niniejszego programu bez pisemnej zgody Private Corporate Consulting Sp. z 0.0., zagrozone jest odpowiedzialnoscia
karng oraz cywilng
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