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/O romdcin romwoin SZKOLENIE ON LINE

% Demokracji Lokalnej 10 grudnia 2025 r.

im. Jerzego Regulskiego

INSTRUKCJA KANCELARYJNA | JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT
W IST | ICH JEDNOSTKACH ORGANIZACYINYCH -
OPRACOWANIE, WDROZENIE | STOSOWANIE

WAZNE INFORMACJE O SZKOLENIU:

Szkolenie poswiecone jest praktycznym aspektom opracowywania, wdrazania i stosowania instrukcji kancelaryjnej oraz

jednolitego rzeczowego wykazu akt w jednostkach samorzadowych. Uczestnicy poznajg, krok po kroku, jak zapewnic

zgodnos¢ z obowigzujgcymi przepisami i sprawny obieg informacji w urzedzie. Podczas zaje¢ omdéwione zostang zaréwno

zagadnienia zwigzane z tradycyjnym systemem kancelaryjnym, jak i rozwigzania stosowane w elektronicznym zarzadzaniu

dokumentacjg. Szkolenie ma charakter warsztatowy, uczestnicy bedg pracowaé na praktycznych przyktadach, co pozwoli

im w sposdb bezposredni przetozy¢ zdobytg wiedze na codzienng praktyke kancelaryjna.
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CELE | KORZYSCI:

e  Zdobycie aktualnej wiedzy na temat przepisow prawa dotyczacych opracowywania i stosowania instrukcji
kancelaryjnej oraz JRWA w jednostkach samorzgdowych.

e  Przedstawienie prawidiowego zaktadania i prowadzenia teczek rzeczowych, spiséw spraw oraz rejestrow
kancelaryjnych w systemie tradycyjnym i elektronicznym.

e Poznanie zasad klasyfikowania, kwalifikowania i porzagdkowania dokumentacji, w tym sporzadzania spiséw zdawczo-
odbiorczych akt przekazywanych do archiwum zaktadowego.

e Przypomnienie jak poprawnie postepowaé z dokumentacjg niebedgcg aktami spraw oraz jak unikac¢ najczestszych
btedéw w obiegu dokumentacji.

e Mozliwo$¢ omowienia indywidualnych problemdw i niejasnosci pojawiajgcych sie w codziennej pracy kancelaryjnej
i archiwalnej.

PROGRAM:

System kancelaryjny dziennikowy i bezdziennikowy.

Instrukcja kancelaryjna — zakres regulacji.

Budowa jednolitego rzeczowego wykazu akt.

Stosowanie jednolitego rzeczowego wykazu akt.

Zaktadanie i prowadzenie teczek rzeczowych spisdw spraw, rejestrow kancelaryjnych.
Prowadzenie teczek zbiorczych na dokumentacje.

Teczka akt jednej sprawy.

Prowadzenie dokumentacji niestanowigcej akt spraw.
Kwalifikacja archiwalna dokumentacji.

Porzadkowanie teczek akt spraw zakonczonych.

. Zasady przekazywania dokumentacji do archiwum zaktadowego.
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ADRESACI:

Pracownicy prowadzacy sekretariat, kancelarie, obstuge kancelaryjng w jednostkach samorzgdu terytorialnego i ich
jednostkach organizacyjnych. Pracownicy zaktadajgcy teczki rzeczowe, prowadzacy sprawy, prowadzacy teczki zbiorcze na
dokumentacje, teczki akt jednej sprawy w samorzgdowych jednostkach organizacyjnych (szkole, przedszkolu, bibliotece,
osrodku pomocy spotecznej, zaktadzie gospodarki komunalnej, etc.). Pracownicy przekazujgcy akta spraw zakornczonych do
archiwum zaktadowego i sktadnicy akt.

PROWADZACA:

Pracownik panstwowej stuzby archiwalnej, wieloletni wyktadowca z doswiadczeniem
w prowadzeniu szkolen dla urzednikéw, pracownikdw panstwowych isamorzadowych jednostek organizacyjnych
oraz studentdéw uczelni wyzszych o specjalizacji archiwalne;j.
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/O Fundacia Rowwolu INFORMACJE ORGANIZACYJNE
% bemokracji Lokalne] | KARTA ZGLOSZENIA

im. Jerzego Regulskiego

Instrukcja kancelaryjna i jednolity rzeczowy wykaz akt w jst i ich jednostkach
organizacyjnych — opracowanie, wdrozenie i stosowanie.

Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium on line.

10 grudnia 2025 r. Szkolenie w godzinach 09:00-13:00

Cena: 449 PLN netto/os. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku finansowania
szkolenia ze $rodkdéw publicznych. Przy zgtoszeniach do dnia 26 listopada 2025 r.
obowiazuje cena promocyjna 419 PLN netto/os.

CENA zawiera: udziat w profesjonalnym szkoleniu on-line z mozliwoscig zadawania pytan,

materiaty szkoleniowe w wersji elektronicznej,

certyfikat ukonczenia szkolenia.

Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej Centrum Mazowsze

DANE ul. Jelinka 6, 01-646 Warszawa

DO tel. 533 849 116

KONTAKTU: szkolenia@frdl.org.pl

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-MAILi TEL. DO KONTAKTU

2. Imie i nazwisko uczestnika, stanowisko,
E-MAILi 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¢ wtasciwe) NIE O
Prosze o przestanie faktury Na adres MailOWY: ........cieiiieiiiennninninnsninsiessnesss s snsssssssssssssssssssssssssasssesssssessasssssasssassassassnssssssssesess

Prosze o przestanie certyfikatu Na adres MaAIlOWY: ... iiciieiiiineinecnrcsnnesssessssessnesns s sssessssssssnssassssesessessassassnssassssasssnssnss e snssass
Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest rownoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkolen Fundacji
Rozwoju Demokracji Lokalnej zamieszczonym na stronie Organizatora www.frdl.mazowsze.pl oraz zawartej w nim Polityce
prywatnosci i ochrony danych osobowych.

Wypetniong karte zgtoszenia nalezy przesta¢ poprzez formularz zgtoszenia
na adres szkolenia@frdl.org do 4 grudnia 2025 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 rownoznaczny
z obcigzeniem Panstwa naleznoscig za szkolenie niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatno$¢ nalezy uregulowaé przelewem na podstawie
wystawionej i przestanej FV.

Podpis osoby upowainionej
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