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Szczegolowy opis przedmiotu zamdwienia

Szkolenia z postepowania z dokumentami, prowadzenia spraw i archiwizacji w GIOS =z
czescig warsztatowa

1. Miejsce przeprowadzenia szkolenia:

Szkolenia w formie webinaru rozumianego jako telekonferencji on-line, odbeda si¢ na platformie
szkoleniowej z mozliwoscig widzenia trenera, prezentacji oraz zadawania pytan przez
uczestnikow szkolen bezposrednio w czasie ich trwania w formie czatu oraz w formule "na Zzywo
przy uzyciu aplikacji Microsoft Teams lub innego oprogramowania do wideokonferencji lub
szkolef on-line z mozliwoscig weryfikacji uczestnikow za pomocg danych do logowania i hasta,
a takze mozliwo$cig widzenia trenera, prezentacji oraz zadawania pytan przez uczestnikow
szkolenn bezposrednio w czasie ich trwania w formie czatu, a takze "na zZywo". Zamawiajacy
dopuszcza uzycie, do przeprowadzenia szkolenia on-line, aplikacji lub innych narzedzi
komunikacji elektronicznej udost¢pnionej przez Wykonawce, jednakze uzycie aplikacji lub
narzedzia nie moze si¢ wigza¢ z dodatkowymi kosztami po stronie Zamawiajgcego. Przyjete inne
rozwigzanie teleinformatyczne nie moze wymagaé instalowania na komputerach uczestnikow
jakichkolwiek ptatnych aplikacji.

2. Termin przeprowadzenia szkolen:

2.1. Szkolenia zostang przeprowadzone do 15 grudnia 2022 r., w terminach uzgodnionych przez
Zamawiajacego i Wykonawce.

2.3. Terminy przeprowadzenia szkolen zostang ustalone nie p6zniej niz na 10 dni roboczych przed
ich rozpoczeciem w ramach Szczegotowego programu i harmonogramu szkolenia. W przypadku
koniecznosci zmiany wezesniej uzgodnionego terminu — zaréwno Zamawiajacy jak i Wykonawca
sg zobowigzani do przekazania drugiej Stronie pisemnej informacji o zmianie terminu nie péZniej
niz na 5 dni roboczych przed datg rozpoczecia szkolenia. W takiej sytuacji Strony uzgodnig nowy
termin szkolenia z zastrzezeniem, ze szkolenia nie mogg odby¢ si¢ pOzniej niz w terminie
wskazanym w pkt. 2 ust. 1 tj. do 15 grudnia 2022 r.

2.4. W przypadku koniecznosci instalacji oprogramowania, 0 czym mowa w pkt. 1 powyzej,
termin szkolenia moze zostaé przesunigty o dodatkowe 5 dni roboczych.

3. Cel, tematyka i zakres szkolen:

3.1. Celem szkoleri jest przekazanie wskazanym pracownikom GIOS wiedzy w zakresie
prawidlowego postepowania z dokumentami prowadzonych spraw i ich archiwizacji.

3.2. Zamawiajacy wskaze ramowy zakres szkolenia, jednakze szczegolowy zakres i terminy
przeprowadzenia szkolenia zostang uzgodnione W porozumieniu z osobg lub osobami
prowadzacymi szkolenie oraz ustalg ostateczny Szczegétowy zakres szkolenia.

3.3. Ramowy zakres szkolen:

RAMOWY PROGRAM SZKOLENIA
1. Obowigzujgce podstawowe przepisy prawne dotyczace zarzadzania dokumentacja
dotyczace organdw takich jak GIOS
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a. obowiazki jednostek, ktére wybiorg system EZD

b. obowigzki jednostek, ktore wybiorg system tradycyjny

c. EZD, systemy wspomagajace, systemy dziedzinowe

Oméwienie obowiazujacych w GIOS przepiséw w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwum zakladowego oraz omowienie formularzy i drukow.

Omowienie wplywu Ustawy o ochronie danych osobowych na okresy przechowywania,
ograniczone przechowywanie, integralnos¢ i rozliczalnosé.

Omowienie kwalifikacji archiwalnej i kategorii archiwalnych dokumentacji z
uwzglednieniem wytycznych Naczelnej Dyrekcji Archiwow Panstwowych z 2020 r. m. in.
w zakresie dokumentacji pracowniczej i projektow UE
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JRWA, tworzenie znakéw spraw, klasyfikacja dokumentacji. Jak zgodnie z instrukcja
nadaé¢ znak sprawy? Jak wybraé¢ hasto do prowadzonej sprawy? Gdzie w znaku sprawy
dodawac kolejne elementy (numer kolejnego pisma w sprawie, inicjaly prowadzacego itp.)
Postepowanie z dokumentacija
a. kto i jak sprawuje nadzér nad dokumentacjg w jednostce
b. bezdziennikowy system kancelaryjny (spis spraw, znak sprawy, teczki rzeczowe,
itp.);
c. dokumentacja tworzqca akta sprawy (znak sprawy)
d. dokumentacja nie tworzgca akt sprawy
Czynnosci kancelaryjne w systemie tradycyjnym i EZD:
a. organizacja obiegu dokumentéw
b. przyjmowanie, otwieranie, rejestrowanie, kontrola zawartosci, przesylek papierowych
c. czynnosci przy wplywach: przekazanych poczta elektroniczng, przez e-PUAP i na
informatycznym nosniku danych
Zalatwianie spraw
dekretacja
rejestracja spraw: spis spraw, metryka sprawy (kiedy wymagana), znak sprawy
zakladanie teczek i podteczek
redagowanie projektow pism
akceptacja
wysylka pism w postaci papierowej i elektronicznej
rejestry przesytek
dokumentacja spraw zatatwianych ustnie
obieg wewnetrzny
dolaczanie dokumentéw do akt spraw
kompletowanie akt sprawy w systemie pracy zdalnej
przechowywanie dokumentacji spraw zakonczonych w komoérkach organizacyjnych

. przekazywanie spraw do archiwum zakladowego

Postgpowanie z dokumentacjg spraw zakonczonych, sktadem chronologiczny i skladem
informatycznych nosnikéw danych w kancelarii/ punktach kancelaryjnych.

Postepowanie z aktami w przypadku reorganizacji lub likwidacji komérki lub jednostki
organizacyjnej, w tym post¢powanie z dokumentacjg w przypadku zmian oznaczen
literowych komorek organizacyjnych oraz postepowanie z dokumentacjg odziedziczong .
Tryb przekazywania dokumentacji na nosniku papierowym akt spraw zakonczonych z
komoérek organizacyjnych do archiwum zakladowego.

Postgpowanie z dokumentacjg w momencie reorganizacji i likwidacji podmiotu

GLOWNY INSPEKTORAT M: gios@gios.gov.pl A: ul. Bitwy Warszawskiej 1920 r. nr 3 T: +48 22 369 22 26
OCHRONY SRODOWISKA W: www.gios.gov.pl 02-362 Warszawa F: +48 22 825 04 65



9. Postepowanie z dokumentacja w przypadku rozwigzania umowy o pracg, zmiany
stanowiska/wydziatu/departamentu
10. Pytania uczestnikéw

4. Forma i sposéb przeprowadzenia szkolenia:

4.1. Zamawiajacy planuje przeszkoli¢ 300 pracownikdow w formie webinaru rozumianego jako
telekonferencj¢ on-line opisanej w pkt. 1. Po ustaleniu szczegélowego zakresu i tematyki
szkolenia, Wykonawca zaproponuje Zamawiajagcemu Szczegélowy plan szkolenia .

4.3. Zamawiajacy przewiduje 3 niezalezne szkolenia dla grup okoto 100-osobowych. Szkolenie
powinno by¢ przeprowadzone w dni robocze w godzinach 9.30.-14.30 w tym 2 przerwy po 15
minut. Zamawiajacy zastrzega mozliwos¢ uzgodnienia z osobg lub osobami prowadzacymi
szkolenie innego podziatu dni i godzin szkoleniowych .

4.5. Osoba lub osoby prowadzace szkolenie w ramach wykonania ushugi przygotujg i przekaza
materiaty szkoleniowe obejmujagce prezentacje i inne materialy szkoleniowe przedstawione za
pomocg tekstow, ilustracji, schematéw, oraz materialy opracowane w trakcie szkolenia w czesci
warsztatowej z uczestnikami. Wszystkie materialy szkoleniowe zostang przygotowane i
przekazane Zamawiajagcemu w wersji elektronicznej (pliki PDF z mozliwoscia wyszukiwania i
zaznaczania tekstu, PowerPoint, dokumenty Microsoft WORD, EXCEL) nie p6zniej niz 3 dni
robocze przed terminem pierwszego szkolenia.

4.6. Po zakonczeniu szkolenia, Wykonawca przygotuje i przekaze Zamawiajgcemu w formie
elektronicznej certyfikat/zaswiadczenie o ukonczeniu szkolenia, z wyszczegélnionym tematem i
terminem szkolenia, liczbg godzin szkolenia oraz imieniem i nazwiskiem prowadzacego szkolenie
i uczestnika. Wzor certyfikatu/zaswiadczenia musi by¢ zaakceptowany przez Zamawiajacego.
Przekazane do Zamawiajgcego certyfikaty/zaswiadczenia powinny by¢é podpisane
kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub odrgcznie i zeskanowane.

5. Dodatkowe informacje

5.1. Wykonawca jest obowigzany zachowaé¢ w tajemnicy wszelkie informacje uzyskane w
zwigzku z wykonywaniem ustugi szkoleniowe;.

5.2. Zamawiajgcy informuje, ze szkolenie bedzie finansowane w 100% ze srodkéw publicznych.

6. Umowa mi¢dzy stronami

6.1. Istotne postanowienia umowy miedzy Wykonawcg a Zamawiajagcym okresla wzér umowy
wraz z zalgcznikami oraz zataczony do niej wzér umowy powierzenia przetwarzania danych
osobowych stanowigce tgcznie Zatacznik nr 2 do niniejszego zapytania ofertowego.

6.2. Z1ozenie oferty jest rownoznaczne z akceptacjg przez Wykonawce tresci wzoru umowy wraz
z zalgcznikami.
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