\ ) FIRMA SZKOLENIOWO DORADCZA

Termin:
04 — 05 wrze$nia 2025 r.

Miejsce:

GRAND Chotowa
Hotel*** SPA & Resort

Zapewnia strefe mokrq SPA
obejmujgcq basen, jacuzzi,
kompleks saun: mokra, sucha.
Parking dla Gosci hotelowych
Jest bezptatny

Chotowa 87 c,
39-217 Grabiny

GMINA CZARNA, POWIAT
DEBICKI, WOJ. PODKARPACKIE

SZKOLENIE OTWARTE

CHOTOWA k/De¢bicy 04-05 WRZESNIA 2025 r.

AKTUALIZACJA INSTRUKCJI KANCELARYJNYCH
ORAZ JEDNOLITEGO RZECZOWEGO WYKAZU AKT
W ZWIAZKU Z WDRAZANIEM EZD I E-DORECZENIA

TEMATYKA PORUSZANA NA SZKOLENIU ORAZ ROZPISKA:

Szereq jednostek parnstwowych i samorzqdowych od jakiegos czasu
wprowadza biurowosé elektroniczng. Nalezy pamigtaé, ze zasady
postepowania z dokumentacjq okresla Instrukcja kancelaryjna w

powigzaniu z Jednolitym rzeczowym wykazem akt, ktory jest kluczowym

ogniwem obligatoryjnego systemu bez dziennikowego.

W wigkszosci podmiotow podstawowym sposobem wykonywania
czynnosci kancelaryjnych (dokumentowania przebiegu realizacji i
rozstrzygania spraw) byl system tradycyjny. Szereg jednostek
organizacyjnych wspomagata papierowq kancelarie systemami
teleinformatycznymi do elektronicznego zarzqdzania dokumentacjg.
Czestq sytuacjq byto stosowanie EOD jako sposobu pomocniczego w
zakresie dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw.
Problemem jest jednak niedostosowanie procedur lub brak
odpowiednich zapisow w instrukcjach kancelaryjnych, ktore
stanowilyby podstawe prawng dla przywolanej praktyki. Czesé
Jjednostek organizacyjnych, ktore zdecydowaly si¢ formalnie wdrozyé
EZD i przygotowaly normatywy w tym zakresie od lat ich jednak nie
nowelizowaty i nie dostosowaty do biezgcych potrzeb. Widoczne sq wigc
w nich pewne niedoskonatosci czy sprzecznosci. W zwigzku z
planowanym wdrozeniem i obowigzkowym korzystaniem od 2026 roku z
systemow teleinformatycznych klasy EZD w podmiotach administracji
publicznej oraz stosowaniem od biezqcego roku e- doreczen, ktore
wymuszajq nowe uregulowania w zakresie przyjmowania i wysytki
korespondencji, warto zrobic przeglqd przepisow i dokonac stosownych
korekt w tresci instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowego
wykazu akt.

W trakcie szkolenia przedstawione bedq zagadnienia kluczowe w obiegu
dokumentacji, ktorych opis w normatywach kancelaryjnych jest
przeklada sie bezposrednio na postepowanie z dokumentacjg w
jednostce organizacyjnej. Jako przyktad mozna podac problem
stosowania podpisow wlasnorecznych lub elektronicznych zalezgcego
od zdefiniowania zasad akceptacji i dekretacji w instrukcji
kancelaryjnej dla obu sposobow wykonywania czynnosci
kancelaryjnych - tradycyjnego i EZD. Trzeba zwroci¢ cho¢by uwage na
zasady i tryb rejestrowania przesytek wptywajqcych i wychodzgcych w
kontekscie stosowania e-doreczen.

Dzien I — 04 wrze$nia br.

e Przyjazd i zakwaterowanie uczestnikow szkolenia od 09.00-10.00
e 10.00-10.30 Rozpoczecie szkolenia.

e 10.30-16.00 Szkolenie.

e 13.30-14.30 Obiad.




Kontakt:
Firma Szkoleniowo Doradcza
MATMAR Krystyna Gasiorek

38-400 Krosno
ul. Wojska Polskiego 32a
tel. 513-969-000

e-mail;

biuromatmarl@gmail.com

Adresaci szkolenia:

Szkolenie dedykowane jest dla
kierownikow jednostek, sekretarzy
jednostek samorzadu terytorialnego,
wszystkich 0s6b prowadzacych i
sporzadzajacych dokumentacje,
ktore diagnozuja problemy w

stosowaniu wykazu akt.

Cel szkolenia:
Szkolenie stanowi swoisty
komentarz do tego normatywu
kancelaryjnego, uczac na
przyktadach (metoda: case study)
czytania wykazu akt. Znajomos¢
wykazu akt pozwala prawidtowo
wdrozy¢ w jednostkach
panstwowych i samorzadowych
obligatoryjnego system kancelaryjny
bez dziennikowego, ktory stosowaé
trzeba zarowno wykonujac
czynnosci kancelaryjne w formie

tradycyjnej i jak i elektronicznie.

Aktualizacja instrukcji kancelaryjnych oraz jednolitego
rzeczowego wykazu akt w zwiazku z wdrazaniem EZD i e-
doreczenia, pod katem kontroli i audytéw.

1. Ewolucja poje¢ kancelaryjno-archiwalnych — przeglad stowniczka z
instrukcji kancelaryjnej pod katem nowych definicji np. dekretacja
automatyczng, uproszczona, zastgpcza; komorka merytoryczna i
organizacyjna, skrzynka dor¢czen, sktady chronologiczne i sktady
informatycznych nosnikow danych, itp.

2. Wskazanie 0sob odpowiedzialnych za przestrzeganie zapisow
instrukcji kancelaryjnej (pracownicy podmiotu, kierownicy
komoérek, koordynator czynnosci kancelaryjnych, archiwista,
kierownik jednostki organizacyjnej) i formalne okreslenie ich
obowigzkow.

3. Konkretny opis czynnosci kancelaryjnych wykonywanych w
systemie EZD oraz w systemach dziedzinowym i tradycyjnym
(prowadzenie rejestrow, zaktadanie spraw i ich prowadzenie,
dekretacja, akceptacja, generowanie i tworzenie raportow,
gromadzenie dokumentow elektronicznych tradycyjnych oraz
odwzorowan cyfrowych ktdre majg znaczenie dla przebiegu
zalatwiania i rozstrzygania spraw).

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

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

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

7. Postgpowanie z dokumentacja w sktadach chronologicznych i
sktadach informatycznych nosnikéw danych (ilos¢ sktadow,
obstuga, kwalifikacja archiwalna, opis i ewidencja, porzgdkowanie).

8. Dekretowanie a rozdziat przesytek przez osoby uprawnione.

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

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

11. Wysylanie 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 organizacyjne;j.

19.00 Kolacja.

Dzien Il — 05 wrze$nia br.

7.00-9.00 Sniadanie.
9.00- 13.30 Wyklad:

JAK KORZYSTAC Z WYKAZU AKT? CZYLI WYKAZ AKT W
PYTANIACH | ODPOWIEDZIACH

Pytania do analizy:

1. Czym jest wykaz akt i kto musi go stosowac?

2. Jakie konsekwencje dla podmiotu niosg btgdne wykazy akt i kiedy
wykaz akt jest poprawny?


mailto:biuromatmar1@gmail.com

3. Jak skonstruowany jest wykaz akt i z jakich czesci sktadowych si¢
sktada?

4. Czy wykaz akt odpowiada¢ moze strukturze organizacyjnej
podmiotu i i czy trzeba go zmienia¢ po reorganizacjach w instytucji?

5. Czy wszystkie dokumenty wytwarzane w jednostce organizacyjnej
musza pojawi¢ si¢ w wykazie akt?

6. Kto ina jakich zasadach moze zmieniac tres¢ wykazu akt?

7. Jak ustali¢ kategorie archiwalne i jak je naliczac?

8. Czy w wykazie akt umieszcza¢ kategorie BE i Bc? Co oznaczajg i
kto je definiuje?

9. Czy kategoria archiwalna zawsze liczona jest odda¢ skrajnych
dokumentacji?

10. Na czym polega weryfikacja kwalifikacji archiwalnej i czy mozna
zmieni¢ znak sprawy lub znak akt?

11. Czy z hastami i symbolami definiujagcymi zbiory lub rejestry akt
mozna powigzac¢ z ich znakiem sprawy?

12. Czy dla dokumentacji nietworzacej akt sprawy prowadzi¢ nalezy
,,Spisy spraw”’?

13. Czy w wykazie akt moga by¢ dwa identyczne hasta klasyfikacyjne
oznaczone roznymi symbolami dziesigtnymi?

14. Czy kilka komorek organizacyjnych moze korzysta¢ z tego samego
symbolu dziesi¢tnego z wykazu akt?

15. Czy komorka organizacyjna moze korzystac¢ przy tworzeniu
dokumentacji z symboli klasyfikacyjnych ujetych w roznych klasach
wykazu akt, dotyczacych dokumentacji typowej oraz
merytorycznej?

16. Gdzie w wykazie akt znajduje si¢ dokumentacja techniczna,
fotograficzna, audiowizualna?

17. Czym si¢ kierowaé by wlasciwie klasyfikowac¢ dokumentacje, jej
tytutem czy kategorig archiwalng?

18. Jak postapi¢ w sytuacji, gdy wykaz akt dla jednego symbolu
klasyfikacyjnego przewiduje warianty kategorii archiwalnej?

19. Na jakim etapie obiegu dokumentacji stosujemy wykaz akt?

20. Czy punkt kancelaryjny moze nadawac znaki spraw?

21. Czy trzeba zmieni¢ wykaz akt, gdy jednostka przechodzi na EZD?

22.Czy kolumna ,,uwagi” w wykazie akt zawiera zamknigty katalog
dokumentdéw budujacych dane hasto klasyfikacyjne?

23. Jakie ryzyka niesie nieprawidtowe korzystanie z wykazu akt i jak
postapic¢ jezeli popelni si¢ pomytke w klasyfikacji badz kwalifikacji
dokumentow?

24. Jak od szuka¢ dokumentacje w wykazie akt?

e 13.30-14.30 Obiad.

Prowadzqgcy:

Specjalista ds. zarzadzania dokumentacja najnowsza, doktor n. hum. z
zakresu archiwistyki, biegly sadowy, absolwentka Wydziatu
Humanistycznego UMCS w Lublinie oraz studiow EMBA, wieloletni
pracownik  Oddziatu Nadzoru  Archiwalnego w  Archiwum
Panstwowym, prowadzi wiasng dziatalno$§¢ gospodarcza z zakresu
spraw kancelaryjno-archiwalnych.

Cena: 2120 zt netto/os*
Zgloszenie do 20 lipca br. Cena — 1980 zt netto/os*

*zwolnione z VAT w przypadku finansowania szkolenia ze $rodkow
publicznych.




Cena obejmuje m.in.: materiaty szkoleniowe w tym notes i dlugopis,
wyktady, 1 nocleg w Forest House*** w pokoju 2 -osobowym,
zakwaterowanie w pokoju 1 osobowym wigze si¢ z dodatkowa doptata
50 zt za dobg), wyzywienie, opieke organizatora, zaswiadczenie o
ukonczeniu szkolenia, pytania do wyktadowcy.

Zgloszenie prosze przekazywaé poprzez rejestracje online —
dostgpna pod tematem szkolenia w zaktadce otwarte

Zgloszenia przyjmujemy do 18 sierpnia 2025 r.
lub do wyczerpania miejsc.

Wazine: Brak rezygnacji pisemnej 10 dni przed szkoleniem, bedzie
roéwnoznaczne z obcigzeniem Panstwa pelnymi kosztami szkolenia.



