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K Demokracji Lokalnej 17 |ipca 2025 r.

im. Jerzego Regulskiego

AKTUALIZACIA INSTRUKCJI KANCELARYJNYCH ORAZ
JEDNOLITEGO RZECZOWEGO WYKAZU AKT W ZWIAZKU
Z WDRAZANIEM EZD | E-DORECZENIA

INFORMACIE O SZKOLENIU:

eWszystkie jednostki administracji publicznej od stycznia 2026 roku beda miaty obowigzek
korzystania z systeméw teleinformatycznych klasy EZD oraz faktycznie prowadzi¢ w nim
czynnosci zwigzane z zarzadzaniem dokumentacjg, zaréwno elektroniczng jak i papierowa.
W zwigzku z planowanym drozeniem EZD, jak i stosowaniem od biezgcego roku e-doreczen,
warto zrobic¢ przeglad przepiséw obowigzujgcych w swojej jednostce i dokonaé stosownych
korekt w tresci instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt. Nalezy
pamietad, ze to wtasnie instrukcja kancelaryjna w powigzaniu z JRWA, ktdry jest kluczowym
ogniwem obligatoryjnego systemu bezdziennikowego, okresla zasady postepowania
z dokumentacja. Szereg jednostek panstwowych i samorzagdowych od lat nie nowelizowato
swoich normatywodw kancelaryjnych i nie dostosowywato ich do biezgcych potrzeb. Mimo np.
wspomagania tradycyjnej kancelarii i stosowania EOD jako sposobu pomocniczego w zakresie
dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw, nie wprowadzito odpowiednich
zapisow w instrukcji kancelaryjnej, ktére stanowityby podstawe prawng dla przywotanej
praktyki.

o W trakcie szkolenia przedstawimy kluczowe zagadnienia w obiegu dokumentacji, ktorych opis
w normatywach kancelaryjnych przektada sie bezposrednio na postepowanie z dokumentacjg
w jednostce organizacyjnej. Jako przyktad mozna podaé problem stosowania podpisow
wtasnorecznych lub elektronicznych w zaleznosci od zdefiniowania zasad akceptacji
i dekretacji w instrukcji kancelaryjnej dla obu sposobdw wykonywania czynnosci
kancelaryjnych - tradycyjnego i EZD. Zwrécimy takze uwage na zasady i tryb rejestrowania
przesytek wptywajgcych i wychodzgcych w kontekscie stosowania e-doreczen.

L

CELE | KORZYSCI:

— Wskazanie konkretnych miejsc w instrukcji kancelaryjnej i wykazie akt, w ktérych powinny/moga

by¢ dokonane zmiany.

— Przedstawienie przyktadow rozwigzan kancelaryjnych przygotowanych w formie wzoréw do

wykorzystania.

— Omowienie skutkdw konkretnych uregulowan/zapiséw i ich wptywu na obieg dokumentacji

w jednostce organizacyjne;j.

— Zidentyfikowanie i przeanalizowanie kluczowych punktéw w obiegu informacji i dokumentac;ji,

ktore bezposrednio angazujg twércéw dokumentacji w stosowanie EZD.

— Wskazane strategicznych momentdw w procesie gromadzenia i wytwarzania dokumentéw oraz

oszacowanie ryzyk z nimi zwigzanych.

PROGRAM:

1. Ewolucja pojec¢ kancelaryjno-archiwalnych — przeglad stowniczka z instrukcji kancelaryjnej

pod katem nowych definicji np. dekretacja automatyczng, uproszczona, zastepcza; komodrka



merytoryczng i organizacyjna, skrzynka doreczen, sktady chronologiczne i sktady
informatycznych nosnikéw danych, itp.

2. Wskazanie osdb odpowiedzialnych za przestrzeganie zapisow instrukcji kancelaryjnej
(pracownicy podmiotu, kierownicy komorek, koordynator czynnosci kancelaryjnych,
archiwista, kierownik jednostki organizacyjnej) i formalne okreslenie ich obowigzkéw.

3. Konkretny opis czynnosci kancelaryjnych wykonywanych w systemie EZD oraz w systemach
dziedzinowym i tradycyjnym (prowadzenie rejestréw, zaktadanie spraw i ich prowadzenie,
dekretacja, akceptacja, generowanie i tworzenie raportéw, gromadzenie dokumentdéw
elektronicznych tradycyjnych oraz odwzorowan cyfrowych, ktére majg znaczenie dla
przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw).

4. Weryfikacja zasad przyjmowania, rejestrowania i rozdzielania przesytek wptywajgcych pod
katem osdéb uprawnionych i roli punktu kancelaryjnego.

5. Wykonywanie odwzorowan cyfrowych (minimalne wymagania techniczne, ograniczenia dla
wykonania petnych odwzorowan) oraz status skanow w zarzadzaniu dokumentacja.

6. Podpis elektroniczny oraz jego weryfikacja (raport z weryfikacji, waznosé¢ podpisu
elektronicznego).

7. Postepowanie z dokumentacjg w sktadach chronologicznych i sktadach informatycznych
nos$nikdw danych (ilos¢ sktaddow, obstuga, kwalifikacja archiwalna, opis i ewidencja,
porzadkowanie).

8. Dekretowanie a rozdziat przesytek przez osoby uprawnione.

9. Znak sprawy - konstrukcja, rozbudowa, uzupetnienie, zmiana.

10. Akceptacja i podpisywanie przesytek wysytanych elektronicznie i tradycyjnie dla spraw
papierowych i elektronicznych.

11. Wysytanie przesytek nieelektronicznie za posrednictwem operatora pocztowego,
elektronicznie (ESP, PURDE, skrzynka poczty elektronicznej), hybrydowo (PUH),
bezposrednio adresatowi.

12. Postepowanie z dokumentacjg przy reorganizacji jednostki lub komorki, w sytuacji
zakonczenia $wiadczenia pracy przez pracownika lub przeniesienia do innej komorki
organizacyjnej.

13. Dyskusja.

ADRESACI:
Koordynatorzy czynnosci kancelaryjnych oraz archiwisci zaktadowi ale takze osoby odpowiedzialne
za prowadzenie dokumentacji w jednostce organizacyjnej.

PROWADZACA:

Specjalista ds. zarzadzania dokumentacjg najnowszg, doktor nauk humanistycznych z zakresu
archiwistyki, absolwentka Wydziatu Humanistycznego UMCS w Lublinie istudiow menadzerskich
EMBA, bieglty sudowy, wieloletni pracownik administracji panstwowej. Prowadzita: kontrole
biurowosci i archiwizowania dokumentacji w jednostkach panstwowych i samorzgdowych; wykonata
szereg ekspertyz dot. wartosciowania akt decydujac o okresie ich przechowywania; opiniowata
whnioski 0 zniszczenie lub przejecie akt do archiwum panstwowego.
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/O Fundacis Rowwolu NFORMACJE ORGANIZACYJNE
K erakigLeiing | KARTA ZGLOSZENIA

im. Jerzego Regulskiego

Aktualizacja instrukcji kancelaryjnych oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt
w zwigzku z wdrazaniem EZD i e-Doreczenia

Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium on line.

17 lipca 2025 r. Szkolenie w godzinach 10:00-14:00

Cena: 449 PLN netto/os. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku
finansowania szkolenia ze srodkéw publicznych.
Przy zgtoszeniach do 3 lipca 2025 r. obowigzuje cena promocyjna 419 PLN
netto/os.
CENA zawiera: udziat w profesjonalnym szkoleniu on-line z mozliwos$cig zadawania pytan,
materiaty szkoleniowe w wersji elektronicznej,
certyfikat ukoniczenia szkolenia.
DANE Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej im. Jerzego Regulskiego
DO Podkarpacki Osrodek Samorzadu Terytorialnego
35 -073 Rzeszow, ul. Kolejowa 1,
KONTAKTU: tel. 17 862 69 64 post@frdl.rzeszow.pl

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. pracownikow jest ksztatceniem zawodowym finansowanym w catosci lub co TAK O
najmniej 70% ze srodkéw publicznych (prosze zaznaczy¢ wiasciwe) NIE I
Prosze o przestanie faktury Na adres MailOWY: .......cuccccecniinineineinecnrniesnss s seesessnessssassss sesessassssssssssssesssssassns ssssessss snsnasssssssssssssnasnss

Prosze o przestanie certyfikatu Na adres MaAIlOWY: ...... . ciiiiveincineinicennn s s sas s sressassnssssssss s snesessns sesssssssasasnnssansssnsnssnssnss
Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest rGwnoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkolen
Fundacji Rozwoju Demokracji Lokalnej zamieszczonym na stronie Organizatora www.frdl.rzeszow.pl oraz zawartej
w nim Polityce prywatnosci i ochrony danych osobowych.

Wypetniong karte zgtoszenia nalezy przesta¢ poprzez formularz zgtoszenia na www.frdl.rzeszow.pl
do 11 lipca 2025 r.

UWAGA! Liczba miejsc ograniczona. O udziale w szkoleniu decyduje kolejnos¢ zgtoszen. Zgtoszenie na szkolenie musi zosta¢ potwierdzone
przestaniem do Osrodka karty zgtoszenia. Brak pisemnej rezygnacji ze szkolenia najpdzniej na trzy dni robocze przed terminem jest
rownoznaczny z obcigzeniem Panstwa naleznoscig za szkolenie niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatnos¢ nalezy uregulowac przelewem na
podstawie wystawionej i przestanej FV.

Podpis osoby upowaznionej




