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% Demokracji Lokalnej 29 Stycznia 2026 r.

im. Jerzego Regulskiego

INSTRUKCJA KANCELARYIJNA | JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ
AKT. ZARZADZANIE DOKUMENTACJA POD KATEM AUDYTOW
| KONTROLI ZEWNETRZNYCH ORAZ WDROZENIA EZD

WAZNE INFORMACIJE O SZKOLENIU:

Jednostki administracji publicznej — zaréwno panstwowe, jak i samorzgdowe, niezaleznie od
wielkosci — zobowigzane sg do prowadzenia dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
kancelaryjno-archiwalnymi. Prawidtowe zarzadzanie dokumentacjg to nie tylko kwestia zgodnosci z
przepisami, ale takze podstawa skutecznego dziatania podmiotu i przygotowania do wdrozenia
Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacja (EZD), ktore do 2028 r. stanie sie obowigzkowe.
Proponowane szkolenie obejmuje kompleksowe omdwienie zasad prowadzenia dokumentacji
zgodnie z instrukcjg kancelaryjng, jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz procedurg brakowania
dokumentacji. Szczegdlny nacisk potozony zostanie na praktyczne przygotowanie do kontroli
zewnetrznych i audytow, a takze wdrozenie EZD. Ekspertka prowadzaca szkolenie przedstawi
procedury kancelaryjne w sposob przystepny, z uwzglednieniem réznych modeli organizacyjnych.

CELE | KORZYSCI:

e Zrozumienie zasad funkcjonowania bezdziennikowego systemu kancelaryjnego — w wers;ji
tradycyjnej, wspomaganej elektronicznie oraz w EZD.

e Poznanie procesu tworzenia i aktualizacji Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt (JRWA) zgodnie
z wytycznymi Naczelnej Dyrekcji Archiwow Panstwowych.

e Umiejetnos¢ klasyfikowania dokumentacji i ustalania okreséw jej przechowywania w kontekscie
RODO, przepiséw archiwalnych i prawa pracy.

e Zrozumienie zasad tworzenia akt spraw oraz ewidencjonowania dokumentdw.

e Praktyczne poznanie czynnosci kancelaryjnych i porzagdkowych w codziennej pracy.

e Okreslenie zakreséw odpowiedzialnosci za dokumentacje na réznych stanowiskach pracy.

e Przygotowanie do powotania zespotu wdrozeniowego EZD i wyznaczenia lideréow ds. dokumentaciji.

e Dostep do wzorcowych formularzy wspierajgcych zarzgdzanie dokumentacja.

e Usystematyzowanie wiedzy dotyczgcej obowigzujgcych regulacji kancelaryjno-archiwalnych.

e Umiejetnos¢ interpretacji zapisdw instrukcji kancelaryjne;.

e Przygotowanie do wdrozenia e-doreczen i rozumienie ich wptywu na obieg dokumentaciji.

PROGRAM:
1. Podstawy prawne:
e Obowigzujgce akty prawne dot. dokumentacji i archiwizacji, w tym planowane zmiany ustawy
archiwalnej (w zakresie dokumentdéw elektronicznych i odwzorowan cyfrowych).
e Rozporzadzenia ws. instrukcji kancelaryjnej, JRWA oraz instrukcji dziatania archiwum
zaktadowego.
e Obowigzki jednostek wybierajgcych system EZD oraz tych pracujacych w systemie tradycyjnym.
2. Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt:
e Tworzenie znakdéw sprawy i klasyfikacja dokumentow.



o Kategorie archiwalne i kwalifikacja dokumentacji (zgodnie z wytycznymi NDAP z 2023-2025).
« Diagnozowanie potrzeby aktualizacji wykazu akt.
3. Instrukcja kancelaryjna — najwazniejsze zagadnienia:
e Postepowanie z dokumentacjg spraw niezakoriczonych przed wejsciem nowych przepisow.
e Nadzér nad dokumentacja.
e Zasady bezdziennikowego systemu kancelaryjnego (spisy spraw, teczki, znaki).
4. Obieg dokumentdéw - tradycyjny i elektroniczny:
e Organizacja wptywoéw (papier, ESP, e-mail, nosniki informatyczne).
e Rejestracja i zatatwianie spraw: dekretacja, zaktadanie teczek, redakcja pism, wysytka.
o Dokumentacja spraw zatatwianych ustnie i obieg wewnetrzny.
e Przechowywanie akt spraw zakoniczonych — sktad chronologiczny i nosniki elektroniczne.
5. Postepowanie z dokumentacjg w sytuacjach organizacyjnych:
o Likwidacja komodrek lub jednostek organizacyjnych.
e Przekazywanie akt do archiwum zaktadowego.
e Reorganizacja i likwidacja catych podmiotdw.
6. Archiwizacja i odpowiedzialnos¢:
e Rola archiwum zaktadowego, registratury, tzw. ,archiwéw wydziatowych” oraz zagadnienia
outsourcingu archiwalnego.
e Odpowiedzialnos¢ karna i dyscyplinarna za niewtfasciwe prowadzenie dokumentacji.
7. Dyskusja i pytania uczestnikow.

ADRESACI:
Szkolenie kierowane jest do:
e pracownikéw kancelarii i sekretariatéw,
e dziatéw organizacyjnych,
e koordynatorow czynnosci kancelaryjnych,
e 0s6b odpowiedzialnych za dokumentacje,
e pracownikéw archiwow zaktadowych i sktadnic akt,
e wszystkich zatrudnionych w jednostkach panstwowych i samorzagdowych zobowigzanych do
przestrzegania przepiséw kancelaryjno-archiwalnych.

PROWADZACA:

Specjalista ds. zarzadzania dokumentacjg najnowszg, doktor nauk humanistycznych z zakresu
archiwistyki, absolwentka Wydziatu Humanistycznego UMCS w Lublinie istudiow menadzerskich
EMBA, bieglty sgdowy, wieloletni pracownik administracji panstwowej. Prowadzita: kontrole
biurowosci i archiwizowania dokumentacji w jednostkach panstwowych i samorzgdowych; wykonata
szereg ekspertyz dot. wartosciowania akt, decydujgc o okresie ich przechowywania; opiniowata
whnioski o zniszczenie lub przejecie akt do archiwum panstwowego.
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[ pemokracii Lokainej | KARTA ZGLOSZENIA

im. Jerzego Regulskiego

INSTRUKCJA KANCELARYJNA | JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT.
ZARZADZANIE DOKUMENTACJA POD KATEM AUDYTOW | KONTROLI
ZEWNETRZNYCH ORAZ WDROZENIA EZD

Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium on line.
29 stycznia 2026 Szkolenie w godzinach 10:00-14:00
@ Cena: 479 PLN netto/os. Przy zgtoszeniach do 15 stycznia 2026 r. cena
wynosi 429 PLN netto/os. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku

finansowania szkolenia ze srodkéw publicznych.

CENA zawiera: udziat w profesjonalnym szkoleniu on-line z mozliwoscig zadawania pytan,
materiaty szkoleniowe w wersji elektronicznej,
certyfikat ukoniczenia szkolenia.

DANE Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej im. Jerzego Regulskiego Centrum
DO Szkoleniowe FRDL ul. Ksiecia Witolda 7-9, po.102, 71-063 Szczecin; tel. +48
KONTAKTU: 725 302 313, centrum@frdl.szczecin.pl

o ———
DANE UCZESTNIKA ZGtASZANEGO NA SZKOLENIE

Nazwa i adres nabywcy
(dane do faktury)

Nazwa i adres odbiorcy

NIP 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 TAK O
co najmniej 70% ze $rodkéw publicznych (prosze zaznaczy¢ wiasciwe) NIE [

Prosze o przestanie faktury na adres MailoOWY: ...t st st s st sas s s st sas st ssss sussnaens

Prosze o przestanie certyfikatu na adres MaillOWY: ........cccvvieieininniiniinni it s s st st s st ssassssassssassssussnssasans
Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest rGwnoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkolen Fundacji Rozwoju Demokracji

Lokalnej zamieszczonym na stronie Organizatora www.frdl.szczecin.pl oraz zawartej w nim Polityce prywatnosci i ochrony danych
osobowych.

Wypetnionga karte zgtoszenia nalezy przestaé¢ poprzez formularz zgtoszenia na www.frdl.szczecin.pl
do 23 stycznia 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
réwnoznaczny z obcigzeniem Paristwa naleznoscig za szkolenie niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatnos¢ nalezy uregulowaé przelewem
na podstawie wystawionej i przestanej FV.

Podpis osoby upowaznionej



http://www.frdl.szczecin.pl/
http://www.frdl.szczecin.pl/

