Mozliwos$¢ dofinansowania

Zarzadzanie dokumentacjg w sektorze 2 570,70 PLN brutto

publicznym i prywatnym: Instrukcja 2090,00 PLN netto
wekior Wiedzy W% Kancelaryjna, archiwizacja i EZD - kurs 85,69 PLN brutto/h

online 69,67 PLN netto/h

Numer ustugi 2025/03/27/43371/2653562

Wektor Wiedzy Sp. z
0.0.

18,88 8

© zdalna w czasie rzeczywistym
& Ustuga szkoleniowa

®© 30h

5 06.06.2025 do 17.09.2025

Informacje podstawowe

Kategoria Prawo i administracja / Prawo pozostate

wsparcie dla oséb indywidualnych

Sposoéb dofinansowania . L. o
wsparcie dla pracodawcoéw i ich pracownikéw

Na kurs zapraszamy w szczegolnosci:

¢ pracownikéw merytorycznych sektora publicznego i prywatnego,
Grupa docelowa ustugi ¢ osoby zatrudnione w archiwum zaktadowym/sktadnicach akt,

e koordynatoréw czynnosci kancelaryjnych,

¢ osoby odpowiedzialnie za zarzgdzanie dokumentacja,

e wszystkich zainteresowanych tematyka kursu.

Minimalna liczba uczestnikéw 15

Maksymalna liczba uczestnikow 25

Data zakonczenia rekrutacji 05-06-2025

Forma prowadzenia ustugi zdalna w czasie rzeczywistym
Liczba godzin ustugi 30

Certyfikat systemu zarzgdzania jakos$cig wg. ISO 9001:2015 (PN-EN 1SO

Podstawa uzyskania wpisu do BUR . .
9001:2015) - w zakresie ustug szkoleniowych

Cel

Cel edukacyjny



Kurs przygotowuje do samodzielnego zarzgdzania dokumentacjg w sektorze publicznym i prywatnym

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

- wymienia rodzaje przesytek
Korzysta z Instrukcji Kancelaryjnej wptywajacych do podmiotu Test teoretyczny
- okresla zadania kancelarii ogélnej

- definiuje przepisy prawne dotyczace
o X . archiwizacji dokumentacji papierowej
Archiwizuje dokumentacje papierowa . . Test teoretyczny
- poprawnie odlicza czas

przechowywania dokumentacji

- definiuje EZD RP? Dla kogo i od kiedy
bedzie ustawowy obowigzek jego

Korzysta z systemu Elektroniczne .
stosowania Test teoretyczny

Zarzadzanie Dokumentacja (EZD
3 i (EZD) - wymienia czynnosci kancelaryjne w

systemie EZD

Klarownie i zrozumiale przekazuje o .
- doktadnie i starannie przetwarza

dokumentacje, co jest niezbedne dla

zgodnosci z obowigzujgcymi Test teoretyczny
przepisami i instrukcjami

kancelaryjnymi

informacje dotyczace procedur
kancelaryjnych, archiwizacji oraz
elektronicznego zarzadzania
dokumentacja (EZD) zaréwno
wspotpracownikom, jak i przetozonym.

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji
Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajacy uzyskanie kompetencji zawiera opis efektéw uczenia sig?
Tak, zawiera informacje dotyczace pozyskanej wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych.

Pytanie 2. Czy dokument potwierdza, ze walidacja zostata przeprowadzona w oparciu o zdefiniowane w efektach
uczenia sie kryteria ich weryfikac;ji?

Tak, zawiera potwierdzenie.

Pytanie 3. Czy dokument potwierdza zastosowanie rozwigzan zapewniajacych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i
szkolenia od walidac;ji?

Tak, zawiera potwierdzenie.



Program

Temat 1 — Obieg dokumentacji — Instrukcja Kancelaryjna.

A WODN =

10.
11.
12.
13.
14.

15.

16

. Kluczowe przepisy prawne dotyczgce zarzgdzania dokumentacja.

. Rodzaje wspodtczesnej dokumentacji — dokument papierowy i elektroniczny.
. Instrukcja kancelaryjna w systemie tradycyjnym i w systemie EZD.

. Rodzaje przesytek wptywajacych do podmiotu:

e pismo w formie papierowej,
e pismo w formie elektronicznej,
¢ przesytka na informatycznym nos$niku danych.

. Postepowanie z mailami i dokumentami, ktére przyszty via e-Puap.
. Punkty zatrzymania: Kancelaria/Sekretariat/Punkt Obstugi Klienta, Szef, Kierownik, Samodzielne stanowisko pracy.
. Jednolity Rzeczowy Wykaz AKT:

e budowa,
e poprawne odliczanie czasu przechowywania dokumentacji,
e uzupetnienie o nowe zadania.

. Czynnosci kancelaryjne w EZD i systemie tradycyjnym.
. Zadania kancelarii ogélnej:

e otwieranie przesytek,

* rejestracja przesytek,

 skanowanie przesytek (wyjatki),

e rozdziat przesytek,

¢ prowadzenie sktadéw chronologicznych,

e prowadzenie sktadéw informatycznych nosnikéw danych.

Zadania pracownikéw merytorycznych (prowadzgcych sprawy).

Zadania kierownikéw komorek organizacyjnych.

Prowadzenie sktadu chronologicznego — podzbiory sktadu.

Prowadzenie sktadu informatycznych nosnikéw danych — podzbiory sktadu informatycznych nosnikéw danych.
Wspétdziatanie miedzy komérkami wtasnego podmiotu przy rozpowszechnianiu i udostepnianiu pism — zasada komorki
merytorycznej i niemerytorycznej.

Koordynator Czynno$ci Kancelaryjnych — zadania.

. Zajecia praktyczne z Instrukcji Kancelaryjnej — ok. 15 zadan polegajacych m.in na:

¢ rejestracji pisma przychodzacego,
e zatozeniu spisu spraw,

e zatozeniu podteczki,

e nadaniu znaku na pismie, itp.

Temat 2 - Archiwizacja dokumentacji papierowej.

11

. Przepisy prawne dotyczace archiwizacji dokumentacji papierowej.
. Archiwum czy sktadnica akt? Poznaj réznice!
. Podziat dokumentaciji:

¢ na kategorie archiwalne,
e natworzacy akta sprawy i nietworzgca akta spraw.

. Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt — poprawne odliczanie czasu przechowywania dokumentacji.
. Archiwizacja dokumentacji papierowej z teczek aktowych, porzadkowanie spraw zakoriczonych o kat. A (wystepuje tylko w archiwum

zaktadowym) i o kategorii wyzszej niz 10 lat do archiwum zaktadowego/sktadnicy — wewnetrzne uporzadkowanie teczki.

. Foliacja czy paginacja — na czym polega réznica?
. Archiwizacja dokumentacji papierowej z teczek aktowych, porzagdkowanie spraw zakoriczonych o kategorii B 10 i nizszej niz B10 -

wewnetrzne uporzgdkowanie teczki.

. Podteczki i zasada ich tworzenia oraz archiwizacji.

. Opis teczki i podteczki do archiwum zaktadowego/sktadnicy akt.
10.
. Sporzadzenie spiséw zdawczo-odbiorczych do archiwum zaktadowego/sktadnicy akt dla Kategorii A/B25.
12.
13.
14.
15.

Umieszczenie dokumentacji w odpowiednich pudtach archiwizacyjnych i dokonanie ich opisu.

Sporzadzenie spiséw zdawczo-odbiorczych do archiwum zaktadowego/sktadnicy akt dla Kategorii B.
Archiwizacja materiatéw archiwalnych do Archiwum Parnstwowego.

Sporzadzenie odpowiednich spiséw zdawczo odbiorczych materiatéw archiwalnych do Archiwum Panstwowego.
Zajecia praktyczne z archiwizacji — ok. 15 zadan polegajacych m.in na:



¢ znalezieniu w JRWA kategorii archiwalnej dla dokumentacji X,

¢ uporzadkowanie wewnetrznie teczki,

e sporzadzeniu spisu zdawczo-odbiorczego do archiwum zaktadowego,
e sporzadzeniu spis zdawczo odbiorczy do archiwum panstwowego,

¢ nadaniu sygnatury archiwalnej, itp.

Temat 3 — Prowadzenie Archiwum Zaktadowego/Sktadnicy akt.

. Organizacja i personel archiwum zaktadowego/sktadnicy akt — wyksztatcenie.
. Lokal, topografia i wyposazenie archiwum zaktadowego/sktadnicy akt.
. Przejmowanie dokumentacji z komérek organizacyjnych.
. Prowadzenie ewidencji archiwum zaktadowego/sktadnicy akt — dwa zbiory.
. Przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji — Wykaz Spisow Zdawczo-
Odbiorczych.
. Przeprowadzanie skontrum dokumentaciji.
. Porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wczesniejszych w stanie nieuporzagdkowanym.
. Udostepnianie przechowywanej dokumentacji osobom trzecim i pracownikom jednostki.
9. Wycofywanie dokumentaciji ze stanu archiwum zaktadowego w przypadku wznowienia sprawy w komérce organizacyjne;j.
10. Przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji informacji na temat oséb, zdarzen czy problemow.
11. Inicjowanie brakowania dokumentac;ji niearchiwalnej oraz udziat w jej komisyjnym brakowaniu.
12. Przygotowanie materiatow archiwalnych do przekazania i udziat w ich przekazaniu do wtasciwego archiwum panstwowego —
zawiadomienie.
13. Sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum zaktadowego i stanu dokumentacji w archiwum zaktadowym.
14. Doradzanie komérkom organizacyjnym w zakresie wtasciwego postepowania z dokumentacjg w porozumieniu z koordynatorem
czynnosci kancelaryjnych.
15. Kontrola archiwum zaktadowego.
16. Zajecia praktyczne z prowadzenia archiwum zaktadowego - ok.15 zadarn polegajacych m.in na:
e sporzadzeniu sprawozdania z dziatalnos$ci archiwum,
e zarzadzenia powotujgcego skontrum,
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e wykazu spiséw zdawczo-odbiorczego,
e zawiadomienia o rozpoczeciu procesu archiwizacji materiatéw archiwalnych, itp.

. Jak wdrozy¢ system EZD w Podmiocie?

. Co to jest EZD RP? Dla kogo i od kiedy bedzie ustawowy obowiazek jego stosowania?

. Powotanie Zespotu do wdrozenia EZD.

. Dostosowanie do EZD wtasnych normatywoéw kancelaryjno-archiwalnych.

. Sporzadzenie zarzadzenia wdrazajgcego EZD.

. Dokonanie inwentaryzacji JRWA (Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt).

. Wybor wyjatkéw-od podstawowego sposobu dokumentowania spraw w Urzedzie.

. Utworzenie sktadu/éw chronologicznych oraz sktadu/éw informatycznych no$nikéw danych.

. EZD jako System wspomagajacy system tradycyjny.

. System tradycyjny z wyjatkami elektronicznymi — wyjatki od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu i rozstrzygania
spraw — tzw. ,wyjatki w EZD elektroniczne”.

11. System EZD jako podstawowy system wykonywania czynno$ci kancelaryjnych i prowadzenia spraw. Wyjatki od podstawowego

sposobu dokumentowania przebiegu i rozstrzygania spraw — tzw. ,wyjatki na papierze”.
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12. Czynnosci kancelaryjne w systemie EZD:
e rejestracja,
e dekretacja,
¢ zaktadanie spraw,
e sporzadzanie projektéw pism,
¢ akceptacja,
e podpisywanie,
e wysytka pisma.

13. Zadania punktow kancelaryjnych (Kancelarii Ogélnej i innych):
e otwieranie przesytek wptywajacych — wyjatki,
* rejestracja wptywéw w RPW (naklejanie identyfikatora) — wyjatki,
e skanowanie — wyjatki,
e wprowadzanie metadanych.

14. Tworzenie i prowadzenie sktadu chronologicznego w podziale na petne odwzorowanie i niepetne odwzorowanie.
15. Tworzenie i prowadzenie sktadu informatycznych nosnikéw danych.



16.
17.

18.

19.
20.
21.
22.

Przekazywanie do archiwum zaktadowego dokumentacji ze sktadu chronologicznego i sktadu informatycznych no$nikéw danych.
Zadania kierownikow komorek organizacyjnych:

¢ dekretacja pisma — wyjatki,

 akceptacja projektow pism (jedno lub wielostopniowa),

¢ podpisanie pisma podpisem elektronicznym i podpisem odrecznym.

Zadania prowadzacych sprawy (pracownikéw merytorycznych):
e zaktadanie spraw,
e dekretacja zastepcza,
e uzupetnianie metadanych,
e prowadzenie kompletnych akt sprawy,
e prowadzenie metryk spraw,
e sporzadzanie projektow pism,
¢ dokonywanie akceptaciji.

Korespondencja wewnetrzna w EZD- wspétdziatanie na zasadzie komorki merytorycznej i niemerytoryczne;.
Udostepnianie dokumentacji w formie wktadu wtasnego i w trybie edyciji.

Postepowanie z dokumentacjg w przypadku reorganizacji komérek organizacyjnych w EZD.
Przerejestrowanie spraw.

Temat 5 - Archiwizacja dokumentacji elektronicznej z EZD i sktadu informatycznych nosnikéw danych oraz archiwizacja sktadu
chronologicznego
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15

17.

18

. Przepisy prawne dotyczace archiwizacji dokumentaciji elektronicznej.

. Obowiagzek archiwizacji dokumentacji rowniez elektronicznej.

. Jak przekaza¢ sprawy w EZD?

. Pojecie teczki aktowej w EZD.

. Uporzadkowanie dokumentacji w EZD - uzupetnienie metadanych, nazw dokumentéw, nazw spraw.
. Przekazywanie spraw przez pracownika merytorycznego w module Archiwum do archiwum zaktadowego.
. Czynnosci, ktére musi wykonac¢ pracownik merytoryczny chcac skutecznie przekaza¢ sprawy w EZD.
. Akceptacja lub odrzucenie przez archiwiste.

. Akta spraw u prowadzacego po przekazaniu do Modutu Archiwum.

. Automatyczna archiwizacja.

. Brakowanie dokumentacji w EZD.

. Wycofanie sprawy z archiwum.

. Wyjecie odpowiednikéw zbrakowanej dokumentacji ze sktadu chronologicznego.

. Archiwizacja sktadu chronologicznego w podziale na podzbiory:

* petny,

e niepetny,

e elementoéw akt sprawy,

¢ zwrotek i przesytek nieskutecznie doreczonych.

. Przygotowanie spiséw zdawczo-odbiorczych sktadéw chronologicznych do archiwum zaktadowego.
16.

Archiwizacja sktadu informatycznych nosnikéw danych w podziale na informacje w petni wprowadzong do systemu lub nie
wprowadzona.
Przygotowanie spiséw zdawczo-odbiorczych sktadéw informatycznych nosnikéw danych do archiwum zaktadowego.

. Sporzadzenie wniosku do Archiwum Panstwowego o przekazanie elektronicznych materiatow do Archiwum Panstwowego.
19.
20.

Stworzenie paczki archiwalnej materiatéw do przekazania.
Przekazanie elektronicznych materiatow archiwalnych do Archiwum Dokumentéw Elektronicznych przez archiwum zaktadowe.

Ustuga jest realizowana w godzinach zegarowych.

Kurs przeprowadzany bedzie w formie online, bez podziatu na grupy. Uczestnicy maja mozliwos¢ korzystania zaréwno z kamerki jak i
mikrofonu. Taka che¢ moga zgtasza¢ na biezgco poprzez klikniecie ikonki ,dtor”. Pytania mozna réwniez zadawa¢ za pomoca czatu.

Harmonogram

Liczba przedmiotow/zaje¢: 6



Przedmiot / temat

. Prowadzacy
zajec

Obieg

dokumentacji -
Instrukcja
Kancelaryjna.

Matgorzata Tata

Archiwizacja
. Matgorzata Tata
dokumentacji

papierowej.

Prowadzenie
Archiwum
Zaktadowego/Skit
adnicy akt.

Matgorzata Tata

Elektroniczne
Zarzadzanie
Dokumentacja
(EZD).

Matgorzata Tata

Archiwizacja
dokumentacji
elektronicznej z
EZD i sktadu
informatycznych
nos$nikéw danych
oraz archiwizacja
sktadu
chronologiczneg
o.

Matgorzata Tata

Test

walidacyjny

Cennik

Cennik

Rodzaj ceny
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto

Koszt osobogodziny brutto

Data realizacji Godzina Godzina
zajeé rozpoczecia zakonczenia
06-06-2025 09:00 15:00
13-06-2025 09:00 15:00
23-06-2025 09:00 15:00
03-09-2025 09:00 15:00
17-09-2025 09:00 14:30
17-09-2025 14:30 15:00

Cena

2 570,70 PLN

2 090,00 PLN

85,69 PLN

Liczba godzin

06:00

06:00

06:00

06:00

05:30

00:30



Koszt osobogodziny netto 69,67 PLN

Prowadzgcy

Liczba prowadzacych: 1

1z1

o Matgorzata Tata

‘ ' Prawnik, praktyk archiwista. Urzednik Stuzby Cywilnej. Kierownik Archiwum Zaktadowego,
Koordynator Czynnosci Kancelaryjnych. Trener prowadzacy szkolenia w dziedzinie Archiwum,
Instrukcji Kancelaryjnej, EZD.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Uczestnik ustugi otrzyma komplet materiatéw szkoleniowych w formie PDF, przygotowany przez prowadzacych:
- Skrypt
- Prezentacja

Po szkoleniu Uczestnik otrzyma dostep do nagrania szkolenia na okres 21 dni.

Informacje dodatkowe

Cena bez VAT dla optacajacych szkolenie, w co najmniej 70% ze srodkéw publicznych.

Zapraszamy do odwiedzenia naszej strony internetowej: https://wektorwiedzy.pl/

Warunki techniczne

Szkolenie bedzie prowadzone za posrednictwem Platformy ClickMeeting.

Szkolenia na ClickMeeting nie wymagaja instalowania zadnego programu, sg transmitowane przez przegladarke. Bardzo wazne jest, zeby
byta ona zaktualizowana do najnowszej wersji (jesli nie bedzie aktualna, podczas testu nie pojawi sie zielony “v”). W razie potrzeby
istnieje tez mozliwos$¢ pobrania aplikacji mobilnej i uczestniczenia w szkoleniu poprzez smartfon lub tablet.

Wymagania techniczne: procesor 2-rdzeniowy 2 GHz; 2 GB pamieci RAM; system operacyjny Windows 8 lub nowszy, MAC OS wersja
10.13; przegladarka internetowa Google Chrome, Mozilla Firefox lub Safari; state tagcze internetowe o predkosci 1,5 Mbps.

Najbezpieczniejszg opcja jest potaczenie internetowe za pomoca kabla sieciowego. Gdy nie ma takiej mozliwosci i pozostaje korzystanie
z WiFi, warto na czas szkolenia umiesci¢ komputer jak najblizej routera i zadbaé, aby inni uzytkownicy tej samej sieci WiFi ograniczyli w
tym czasie aktywnos$ci mocno obcigzajgce sie¢ (np. ogladanie filméw, rozmowy wideo lub pobieranie duzych plikéw). Jesli jest taka
mozliwos$¢ zachecamy do przetestowania potgczenia w domu oraz miejscu pracy i uczestniczenia w szkoleniu z tego miejsca, w ktérym
bedzie lepszy Internet.



Jak dotaczy¢ do spotkania: https://youtu.be/ZFWhNh2KHro, https://knowledge.clickmeeting.com/pl/infographic/jak-dolaczyc-do-
wydarzenia-instrukcja-dla-uczestnika/

Link umozliwiajgcy uczestnictwo w kursie wazny jest od dnia poprzedzajgcego rozpoczecie kursu do zakonczenia zajeé.

Kontakt

m E-mail a.wilk@wektorwiedzy.pl

Telefon (+48) 17 2831 004

Anna Wilk



