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x Demokracji Lokalnej 26 paidziernika 2026 r.

im. Jerzego Regulskiego

INSTRUKCJA KANCELARYJNA | JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT
W PODMIOCIE PUBLICZNYM WDRAZAJACYM EZD LUB PRACUJACYM
NADAL W SYSTEMIE TRADYCYJNYM.
ZASADY OPRACOWANIA, WDROZENIA | STOSOWANIA
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WAZNE INFORMACIJE O SZKOLENIU:
Szkolenie ma charakter praktyczny i warsztatowy - uczestnicy poznajg zasady budowy
dokumentéw oraz sposoby ich stosowania w codziennej pracy, zarowno w systemie
tradycyjnym, jak i przy elektronicznym zarzgdzaniu dokumentacjg. Szczegdlna uwaga zostanie
poswiecona przyjmowaniu, rejestracji, dekretowaniu i wysytaniu korespondencji, a takze
wtasciwemu prowadzeniu iarchiwizowaniu spraw. Na przyktadach wzoréw instrukcji
kancelaryjnej i JRWA prowadzgca pokaze réwniez, jak opracowywac zmiany i uzupetnienia oraz
jak przeprowadzi¢ proces ich uzgadniania z archiwami panstwowymi.
L
CELE | KORZYSCI:
e Pozyskanie wiedzy na temat przepiséw regulujgcych opracowanie i stosowanie instrukcji
kancelaryjnej oraz JRWA.
e Nabycie praktycznych umiejetnosci opracowywania i aktualizowania normatywow
kancelaryjnych i archiwalnych, w tym dokonywania zmian i uzupetnien.
e Uporzadkowanie zasad postepowania z dokumentacja, od jej przyjecia i rejestracji, przez
dekretacje i prowadzenie spraw, az po wysyfanie, przechowywanie i archiwizacje.
e Poznanie zasad tworzenia i stosowania JRWA, w tym klasyfikowania i kwalifikowania
dokumentacji oraz wtasciwego postugiwania sie wykazem akt.
e Otrzymanie praktycznych wskazowek dotyczacych funkcjonowania dokumentacji
w systemie tradycyjnym i elektronicznym zarzadzaniu dokumentacjg, z uwzglednieniem
roznych kanatéw wptywu i wysytania korespondenciji.

PROGRAM:
1. Obowigzujgcy stan prawny w zakresie postepowania z dokumentacjag w podmiotach
publicznych.
2. Co to sg normatywy kancelaryjne i archiwalne? Zakres podmiotowy i przedmiotowy.
3. Tryb wprowadzania instrukcji kancelaryjnej oraz JRWA w porozumieniu z archiwami
panstwowymi.
4. Podstawy budowy instrukcji kancelaryjnej dla samorzagdowych jednostek organizacyjnych
i omowienie jej zawartosci na przyktadowych wzorach:
a. przepisy ogdlne —system kancelaryjny i systemy wykonywania czynnosci kancelaryjnych
(system tradycyjny, EZD);
b. przyjmowanie korespondencji (poczta tradycyjna, ePUAP, doreczenia elektroniczne,
e-mail), jej rejestracja i przekazywanie do obiegu wewnetrznego;
c. sktady chronologiczne i sktady informatycznych nosnikéw danych;



dekretacja korespondenc;ji;
rejestracja i zatatwianie spraw;
projektowanie, akceptowanie i podpisywanie pism wychodzacych i wewnetrznych;
wysytanie korespondencji (poczta tradycyjna, doreczenia elektroniczne, ePUAP, e-mail);
. przechowywanie i archiwizacja dokumentacji.
5. Podstawy budowy jednolitego rzeczowego wykazu akt i metodyka jego opracowania oraz
dokonywania w nim zmian na przyktadowych wzorach:
a. klasyfikacja dokumentacji w ramach systemu dziesietnego;
b. kwalifikacja dokumentac;ji;
c. wykaz akt jako podstawa wskazywania wyjatkdw od podstawowego systemu
wykonywania czynnosci kancelaryjnych.
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ADRESACI:

Pracownicy administracji samorzgdowej oraz samorzadowych jednostek organizacyjnych
w szczegoblnosci osoby odpowiedzialne za opracowanie i uzgodnienie z archiwami paistwowymi
instrukcji kancelaryjnych oraz jednolitych rzeczowych wykazéw akt, koordynatorzy czynnosci
kancelaryjnych, archiwisci, osoby na co dzien prowadzgce sekretariaty i kancelarie.

PROWADZACA:

doktor nauk humanistycznych, ekspert, doradca, analityk z zakresu zarzadzania dokumentacja
(w tym elektroniczng), systeméw klasy EZD, systemow workflow, archiwistyki, prawa
archiwalnego, systemow kancelaryjnych, archiwizacji dokumentacji; dosSwiadczony trener na
licznych kursach iszkoleniach oraz wyktadowca uniwersytecki; dtugoletni pracownik sieci
archiwéw panstwowych, w tym Naczelnej Dyrekcji Archiwow Panstwowych; autorka licznych
instrukcji kancelaryjnych, wykazéw akt i instrukcji archiwalnych; wspotautorka ksigzek:
,Procedury elektronicznego zarzgdzania dokumentacjg z uwzglednieniem e-doreczen”
(Warszawa 2025), ,Dokumentacja wewnetrzna w instytucjach kultury” (Warszawa 2019)
i ,Vademecum dyrektora instytucji kultury” (Warszawa 2025).
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Instrukcja kancelaryjna i jednolity rzeczowy wykaz akt
w podmiocie publicznym wdrazajacym EZD lub pracujgcym nadal
w systemie tradycyjnym. Zasady opracowania, wdrozenia i stosowania

Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium online.

26 pazdziernika 2026 r. Szkolenie w godzinach 9:00-14:00

Cena: 479 PLN netto/os. Przy zgtoszeniach do 12 pazdziernika 2026 r. cena
wynosi 439 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 elektroniczne;j,
certyfikat ukonczenia szkolenia.
DANE Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej im. Jerzego Regulskiego, MISTiA
ul. Florianska 31, 31-019, Krakow
DO Weronika Zwolska, specjalistka ds. szkolen
KONTAKTU: +48 12 623 72 44, 575 850 930, szkolenia@mistia.org.pl

DANE UCZESTNIKA ZGLASZANEGO NA SZKOLENIE

[

DANE DO FAKTURY:
Nazwa i adres nabywcy
NIP nabywcy

Nazwa i adres odbiorcy
NIP odbiorcy

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¢ witasciwe) NIE [

Faktura zostanie wystawiona jako faktura ustrukturyzowana w Krajowym Systemie e-Faktur (KSeF).
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Prosze o przestanie certyfikatu Na adres MaillOWY: ... cncnessress s ssesessassassassssssssssassssnsssassssssnssns sessassnsssassnssess
Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest rownoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkolen
Fundacji Rozwoju Demokracji Lokalnej zamieszczonym na stronie Organizatora www.mistia.org.pl oraz zawartej
w nim Polityce prywatnosci i ochrony danych osobowych.

Wypetniong karte zgtoszenia nalezy przesta¢ poprzez formularz zgtoszenia na www.mistia.org.pl
do 21 pazdziernika 2026 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
réwnoznaczny z obcigzeniem Panstwa naleznoscig za szkolenie niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatnosé nalezy uregulowaé przelewem
na podstawie faktury w KSeF.

Podpis osoby upowaznionej
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