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/O rondnern rawwolt SZKOLENIE ONLINE

Demokracji Lokalnej 8 czerwca 2026 r

im. Jerzego Regulskiego

OBSLUGA E-DOKUMENTU W SWIETLE INSTRUKCJI
KANCELARYJNEJ Z UWZGLEDNIENIEM E-DORECZEN ORAZ KSEF

INFORMACIJE O SZKOLENIU:

Zapraszamy Panstwa na szkolenie, podczas ktérego kompleksowo omdéwimy obieg dokumentacji w jednostce administracji
publicznej, ktéory powinien odbywac sie jednoczesnie przy wykorzystaniu okreslonych formalnie narzedzi kancelaryjno-
archiwalnych, a takze poprzez witasciwg realizacje procedur koricowych dla dokumentacji elektronicznej. Podczas zajec
poruszymy min. kwestie dotyczagce przekazywania materiatdw archiwalnych elektronicznych do ADE, brakowania
dokumentacji niearchiwalnych, a takze umozliwienia przeprowadzania ekspertyz archiwalnych Archiwom Parstwowym.

1
CELE | KORZYSCI:

e Zapoznanie uczestnikéw z aktualnym porzadkiem prawnym w zakresie postepowania z dokumentacjg w jednostce, ze
szczegdlnym uwzglednieniem dokumentac;ji elektronicznej.

e Zdobycie wiedzy na temat proceséw kancelaryjno-archiwalnych i obowigzujgcego systemu kancelaryjnego.

e Przedstawienie zasad prowadzenia i archiwizacji dokumentacji elektronicznej w jednostce organizacyjnej, ze szczegdlnym
uwzglednieniem zasad ewidencjonowania, archiwizowania i brakowania dokumentacji zakornczone;.

e Wymiana doswiadczen w zakresie praktycznego stosowania przepiséw prawa archiwalnego.

PROGRAM:

1. Dokument elektroniczny — definicja formalna i ujecie w normatywach kancelaryjno-archiwalnych.

2. Na czym polega elektroniczne zarzadzanie dokumentacjg? Rola Instrukcji kancelaryjnej i ujecie w niej dokumentu
elektronicznego.

3. Kancelaryjny opis dokumentu elektronicznego (znak sprawy, klasyfikacja i kwalifikacja dokumentu na podstawie JRWA).

Systemy teleinformatyczne dedykowane do realizacji okreslonych ustug oraz spraw.

5. Cechy obligatoryjnego w panstwowych i samorzagdowych podmiotach bezdziennikowego systemu kancelaryjnego i jego
realizacja w EZD (znakowanie i rejestracja przesytek, znak i ewidencja spraw, kancelaryjny opis dokumentacji
elektronicznej, kompletnos¢ metadanych).

6. Rodzaje i grupy dokumentacji polegajacej archiwizacji: akta spraw, sktady chronologiczne odwzorowan cyfrowych i sktady
informatycznych nosnikéw danych.

7. lle lat przechowywa¢ dang informacje? Ustalanie okreséw przechowywania dokumentéw elektronicznych. Standard
wykazu akt z 2023 r.

8. Odpowiedzialnos¢ twércéw dokumentow elektronicznych w procesie zarzgdzania informacja i obiegu dokumentacji.

9. Porzadkowanie dokumentacji elektronicznej — etapy i zasady.

10.Jak przeprowadzi¢ niszczenie dokumentacji elektronicznej? Realizacja procedury brakowania.

11.Materiaty archiwalne w formie elektronicznej — obowigzki twércéw dokumentacji o znaczeniu trwatym.

12.Pytania i dyskusja.

E

ADRESACI:

Szkolenie skierowane jest do pracownikéw panstwowych i samorzadowych jednostek organizacyjnych, zwtaszcza osdb
prowadzacych biura i sekretariaty, a takze koordynatorow czynnosci kancelaryjnych i odpowiedzialnych za archiwa zaktadowe
i sktadnice akt, w podmiotach wprowadzajacych elektroniczne zarzgdzanie dokumentacja.

PROWADZACA:

Specjalista ds. zarzadzania dokumentacjg najnowszg, doktor nauk humanistycznych z zakresu archiwistyki, absolwentka
Wydziatu Humanistycznego UMCS w Lublinie i studidw menadzerskich EMBA, biegly sgdowy, wieloletni pracownik
administracji panstwowej. Prowadzita: kontrole biurowosci iarchiwizowania dokumentacji w jednostkach panistwowych
i samorzgdowych; wykonata szereg ekspertyz dot. wartosciowania akt decydujgc o okresie ich przechowywania; opiniowata
whioski o zniszczenie lub przejecie akt do archiwum panstwowego.
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/O vt rowwolo INFORMACJE ORGANIZACYJNE
K pemolraci! Lokalne] | KARTA ZGtOSZENIA

im. Jerzego Regulskiego

Obstuga e-dokumentu w swietle instrukcji kancelaryjnej z uwzglednieniem e-
doreczen oraz KSeF

Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium online.

8 czerwca 2026 r. Szkolenie w godzinach 10:00-14:00

Cena: 479 PLN netto/os. Przy zgtoszeniu do 25 maja br. promocyjna cena
wynosi 439 zt netto/os. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku
finansowania szkolenia ze Srodkéw publicznych.

CENA zawiera: udziat w profesjonalnym szkoleniu online z mozliwoscig zadawania pytan,
materiaty szkoleniowe w wersji elektroniczne;j,

certyfikat ukonczenia szkolenia.

[ (D)

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

DANE UCZESTNIKA ZGtASZANEGO NA SZKOLENIE

(dane do faktury)
Nazwa i adres nabywcy
NIP Nabywcy

Nazwa i adres odbiorcy
NIP Odbiorcy

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 Srodkéw publicznych (prosze zaznaczy¢ witasciwe) NIE [

Faktura zostanie wystawiona jako faktura ustrukturyzowana w Krajowym Systemie e-Faktur (KSeF).
UWAEI: ctiiteiie ittt sttt ettt ettt et et et e se et et et st es st e ees e e ettt es et eb s es b eses s es b en b es s es ensen A e ne et et nee seenee sh nee sbenae sue s

Prosze o przestanie certyfikatu Na adres MalOWY: ... cereceie s crsss e e steseesesasesresssesessasssssass e sassassassnssresss e senasaassssnsees
Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest réwnoznaczne 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.

Wypetnionga karte zgtoszenia nalezy przestac¢ poprzez formularz zgtoszenia na www.frdl.kielce.pl

do 1 czerwca 2026 r.
UWAGA! Liczba miejsc ograniczona. O udziale w szkoleniu decyduje kolejnosé 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 naleznoscia za szkolenie niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatnosé nalezy uregulowaé przelewem
na podstawie faktury w KSeF.

Podpis osoby upowainionej
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