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/O rondnern rawwolt SZKOLENIE ON LINE

% Demokracji Lokalnej 29 wrzesnia 2025 r.

im. Jerzego Regulskiego

KOMPLEKSOWE ZARZADZANIE DOKUMENTACIA W
JEDNOSTKACH ADMINISTRACIJI PUBLICZNEJ.

NORMATYWY KANCELARYJNO-ARCHIWALNE: JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ
AKT, INSTRUKCJA KANCELARYJNA | ARCHIWALNA. PRZYGOTOWANIE DO
WDROZENIA EZD ORAZ KONTROLI ZEWNETRZNYCH

|
WAZNE INFORMACIJE O SZKOLENIU:

e Kazda jednostka administracji publicznej — niezaleznie od jej wielkosci — ma obowigzek prawny
posiadania i stosowania normatywdéw kancelaryjno-archiwalnych: instrukcji kancelaryjnej,
instrukcji archiwalnej oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt (JRWA). Dodatkowo, w obliczu
obowigzkowego wdrozenia EZD do 2028 r. oraz nasilajgcych sie kontroli archiwalnych i audytéw
zewnetrznych, poprawne zarzadzanie dokumentacja staje sie nie tylko obowigzkiem prawnym,
ale takze kluczowym elementem bezpieczenstwa organizacyjnego.

e Zapraszamy na szkolenie, podczas ktérego:

— omowimy zasady prowadzenia dokumentacji zgodnie z instrukcjg kancelaryjng, jednolitym
rzeczcowym wykazem akt oraz procedurami archiwalnymi,

— wskazemy, jak skutecznie przygotowaé Ilub zaktualizowaé normatywy kancelaryjno-
archiwalne w jednostce oraz jak je prawidiowo stosowaé — rowniez w kontekscie zmian
prawnych, RODO i elektronicznego zarzadzania dokumentacjg (EZD),

— szczegllng uwage zwrécimy na praktyczne przygotowanie do kontroli zewnetrznych
i audytow, a takze wdrozenie EZD.

Szkolenie wzbogacone jest o przyktady, wzory dokumentéw oraz analize rzeczywistych przypadkow

(casuséw), co pozwoli na realne zastosowanie zdobytej wiedzy w codziennej pracy.

CELE | KORZYSCI:

e Zdobycie petnej wiedzy nt. tworzenia, nowelizacji i stosowania normatywodw kancelaryjno-
archiwalnych.

e Przygotowanie do wdrozenia Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacjg (EZD).

e Praktyczne poznanie zasad obiegu dokumentéw, ich klasyfikacji i archiwizaciji.

e Zrozumienie wptywu RODO i innych przepiséw (np. prawa pracy) na dokumentacje.

o Nabycie umiejetnosci rozpoznawania i minimalizowania ryzyk kancelaryjno-archiwalnych.

e Wymiana doswiadczen oraz analiza rzeczywistych przypadkow (case studies).

PROGRAM:

1.0BOWIAZKI PRAWNE | NORMATYWY.
e Podmioty zobowigzane do posiadania instrukcji kancelaryjnej, archiwalnej i JRWA.
e Rodzaje i znaczenie normatywoéw kancelaryjno-archiwalnych.
e Rdznice miedzy archiwum zaktadowym, sktadnicg akt i registratura.

2. INSTRUKCJA KANCELARYJNA | ARCHIWALNA.



e Zakres, funkcje, wzory i zatgczniki.

e Obieg dokumentacji w systemie tradycyjnym i EZD — praktyczne omowienie.

o Rejestracja spraw, znakowanie dokumentacji, dekretacja, redakcja pism, wysytka.

e Postepowanie z dokumentacjg niezakoriczong oraz w przypadku reorganizacji jednostki.
3. JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT (JRWA).

e Jak stworzy¢ jednolity i zgodny z wymogami wykaz akt?

o Klasyfikacja i kwalifikacja dokumentacji — kategorie archiwalne A, B, BE.

e Standardy NDAP z 2023-2025rr.

e Przyktady nowelizacji JRWA w zwigzku z RODO, PPK, projektami UE i zmianami prawnymi.
4. ARCHIWIZACIA | EWIDENCIJA DOKUMENTACII.

e Zasady prowadzenia spisdw spraw, zdawczo-odbiorczych, dokumentacji do brakowania.

e Przekazywanie akt do archiwum zaktadowego.

e Wzorcowe formularze i ich zastosowanie.

e Odpowiedzialnos¢ pracownikéw za dokumentacje — réwniez w kontekscie Kodeksu karnego.
5. WDRAZANIE | MONITOROWANIE PROCEDUR.

e Jak wdrazac¢ procedury kancelaryjno-archiwalne krok po kroku?

e Kto odpowiada za poszczegdlne etapy?

e Powotanie zespotu EZD i wyznaczenie liderow ds. dokumentacji.

e Jak przygotowac sie do audytu lub kontroli archiwalnej?
6. ZAGROZENIA | NIEPRAWIDLOWOSCI.

o Najczestsze btedy i ryzyka — jak ich unikac?

e Przyktady nieprawidtowosci z praktyki kontroli.

e Kontrola zewnetrzna i co moze wykazac.
7. E-DOKUMENTACIA | E-DORECZENIA.

« Nowe wyzwania: e-doreczenia, cyfryzacja, nosniki informatyczne.

e Praktyczne zasady znakowania i archiwizacji dokumentacji cyfrowe;.
8. PANEL DYSKUSYJNY | CASE STUDIES.

e Analiza rzeczywistych przypadkow z jednostek publicznych.

o Konsultacje z ekspertem, pytania uczestnikdow.

ADRESACI:

e pracownicy kancelarii, archiwdéw zaktadowych, dziatdw organizacyjnych,
e o0soby odpowiedzialne za dokumentacje i jej obieg,

e koordynatorzy wdrazania EZD,

o kadra zarzadzajgca w administracji publicznej.

PROWADZACA:

Specjalista ds. zarzgdzania dokumentacjg najnowszg, doktor nauk humanistycznych z zakresu
archiwistyki, absolwentka Wydziatu Humanistycznego UMCS w Lublinie i studiéw menadzerskich
EMBA, biegty sadowy, wieloletni pracownik administracji panstwowej. Prowadzita: kontrole
biurowosci iarchiwizowania dokumentacji w jednostkach panstwowych isamorzadowych;
wykonata szereg ekspertyz dot. wartosSciowania akt, decydujgc o okresie ich przechowywania;
opiniowata wnioski o zniszczenie lub przejecie akt do archiwum panstwowego.
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/O rundacia Rorwoju INFORMACJE ORGANIZACYJNE
% Demokracii Lokalne] | KARTA ZGLtOSZENIA

im. Jerzego Regulskiego

Kompleksowe zarzgdzanie dokumentacja w jednostkach administracji
publicznej. Normatywy kancelaryjno-archiwalne: jednolity rzeczowy wykaz
akt, instrukcja kancelaryjna i archiwalna. Przygotowanie do wdrozenia EZD

oraz kontroli zewnetrznych

Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium on line.
8 wrzesnia 2025 r. Szkolenie w godzinach 10:00-14:00
@ Cena: 449 PLN netto/os. Przy zgtoszeniach do dnia 25 sierpnia 2025r.
obowigzuje cena 409 PLN netto/os. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT

w przypadku finansowania szkolenia ze sSrodkéw 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,
DO Swietokrzyskie Centrum, ul. Sienkiewicza 78, IV pietro, 25-501 Kielce
KONTAKTU: tel. 41 344 66 30, 533 884 987, centrum@frdl.kielce.pl

I
DANE UCZESTNIKA ZGLASZANEGO 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 TAK O
co najmniej 70% ze Srodkow publicznych (prosze zaznaczy¢ wtasciwe) NIE O
Prosze o przestanie faktury Na adres MailloWY: .........ccvceciiieineineinecneiinses s s snesnssasssssssssssssassnssssssss sessnsses sassssssnssassasnassnssssssssassas

Prosze o przestanie certyfikatu Na adres MaAIlOWY: ... ceciieniecseceecctccennesses e seestecassesecesessessesssssses e see saesasssssas st esnassass e ssnsenn

Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest rGwnoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkolen Fundacji Rozwoju Demokracji

Lokalnej zamieszczonym na stronie Organizatora www.frdl.kielce.pl oraz zawartej w nim Polityce prywatnosci i ochrony danych osobowych.
Wypetniong karte zgtoszenia nalezy przesta¢ poprzez formularz zgtoszenia na www.frdl.kielce.pl

do 2 wrzesnia 2025 r.
UWAGA! Liczba miejsc ograniczona. O udziale w szkoleniu decyduje kolejnos¢ zgtoszen. Zgtoszenie na szkolenie musi zostac¢ potwierdzone
przestaniem do Osrodka karty zgtoszenia. Brak pisemnej rezygnacji ze szkolenia najpdzniej na trzy dni robocze przed terminem jest
réwnoznaczny z obcigzeniem Panstwa naleznoscig za szkolenie niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatnos¢ nalezy uregulowac przelewem
na podstawie wystawionej i przestanej FV.

Podpis osoby upowainionej




