PEENI WIEDZY

Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacji- jak skutecznie wdrozy¢ EZD w
Podmiocie

Szkolenie online

Data: 03.08.2026 godz. 09:00 - 14:00 Cena: 469 zt (netto)

Na ostatniej stronie naszej oferty umiesciliémy interaktywny formularz zgtoszeniowy. Jezeli preferujesz wersje
© papierowa, prosimy o wypetnienie go na komputerze lub drukowanymi literami, aby zapewni¢ jak najwieksza
czytelnos¢. Skan podpisanego formularza prosimy przesta¢ na adres biuro@pelniwiedzy.pl

Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacjg to istotna zmiana w sposobie prowadzenia spraw, obiegu korespondencji oraz
wykonywania czynnosci kancelaryjnych w podmiotach publicznych. Wdrozenie EZD wymaga nie tylko znajomosci
systemu informatycznego, ale przede wszystkim odpowiedniego przygotowania organizacyjnego, prawnego i
proceduralnego.

Szkolenie zostato przygotowane dla podmiotéw, ktére chcg skutecznie przygotowad sie do wdrozenia EZD,
uporzadkowad zasady postepowania z dokumentacjg oraz dostosowacd przepisy kancelaryjne do elektronicznego
sposobu prowadzenia spraw. Uczestnicy dowiedzg sie, czym jest EZD, kogo obejmuje obowigzek jego stosowania, jakie
przepisy nalezy uwzgledni¢ oraz jak zorganizowa¢ prace jednostki przed wdrozeniem systemu.

Podczas szkolenia oméwione zostang m.in. zadania zespotu wdrazajgcego EZD, zasady prowadzenia spraw
elektronicznych i papierowych, wyjatki od podstawowego sposobu dokumentowania spraw, funkcjonowanie sktadéw
chronologicznych, obieg korespondencji oraz praktyczne wykorzystanie instrukcji kancelaryjnej, JRWA i instrukcji
archiwalnej.

Korzysci z uczestnictwa

Uczestnik szkolenia:

zrozumiesz, czym jest Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacjq i jakie zmiany wprowadza w codziennej pracy
podmiotu;

poznasz podstawowe przepisy prawa dotyczace zarzadzania dokumentacja;

dowiesz sie, jak przygotowac podmiot do wdrozenia EZD;

poznasz zadania zespotu wdrazajgcego EZD;

nauczysz sie rozrézniac sprawy prowadzone elektronicznie, papierowo oraz jako wyjatki;

dowiesz sie, jak przygotowac i uzasadni¢ wyjatki od podstawowego sposobu dokumentowania spraw;
poznasz zasady obiegu dokumentacji w sprawach elektronicznych i papierowych;

zrozumiesz role punktéw kancelaryjnych, kierownikdéw komdrek organizacyjnych i prowadzacych sprawy;
dowiesz sie, czym sg sktady chronologiczne i sktady informatycznych nosnikéw danych;

poznasz praktyczne zasady pracy z instrukcja kancelaryjng, JRWA i instrukcjg archiwalng;

otrzymasz wskazéwki, jak unikna¢ najczestszych btedéw organizacyjnych przy wdrazaniu EZD.

Adresaci szkolenia

Szkolenie skierowane jest do oséb odpowiedzialnych za organizacje pracy kancelaryjnej, obieg dokumentéw,
prowadzenie spraw, archiwizacje oraz przygotowanie podmiotu do wdrozenia EZD.

W szczegdlnosci zapraszamy:

Wszystkie prawa zastrzezone. Materiaty szkoleniowe oraz program prezentowany w naszej ofercie sg chronione prawem autorskim. Jakiekolwiek nieautoryzowane
kopiowanie, reprodukcja, dystrybucja lub wykorzystanie tych materiatéw bez wyraznej zgody jest $cisle zabronione.
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pracownikéw kancelarii ogélnej i punktéw kancelaryjnych;

sekretarzy jednostek;

kierownikéw komdrek organizacyjnych;

pracownikéw prowadzgcych sprawy;

archiwistéw zaktadowych;

koordynatoréw czynnosci kancelaryjnych;

cztonkdéw zespotéw wdrazajacych EZD;

pracownikéw dziatéw organizacyjnych, administracyjnych i prawnych;

osoby odpowiedzialne za przygotowanie lub aktualizacje instrukcji kancelaryjnej, JRWA i instrukcji archiwalnej;

wszystkich pracownikéw uczestniczgcych w procesie wdrozenia elektronicznego obiegu dokumentéw.

Program szkolenia

1. Wprowadzenie do Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja
Czym jest EZD i jakie zmiany wprowadza w podmiocie?
Kogo dotyczy obowigzek stosowania EZD i od kiedy?

EZD jako zmiana organizacyjna, prawna i kancelaryjna.

2. Podstawy prawne zarzadzania dokumentacja
Najwazniejsze przepisy dotyczace dokumentacji i czynnosci kancelaryjnych.
Instrukcja kancelaryjna, JRWA i instrukcja archiwalna jako podstawa prawidtowego obiegu dokumentdéw.

Obowigzki podmiotu w zakresie prowadzenia i przechowywania dokumentacji.

3. Przygotowanie podmiotu do wdrozenia EZD

Jak dostosowacd przepisy kancelaryjne do pracy w systemie EZD?
Jak przygotowacd wiasne regulacje wewnetrzne?
Zadania zespotu wdrazajgcego EZD.

Analiza obecnego sposobu prowadzenia spraw i obiegu dokumentoéw.

4. Sprawy elektroniczne, papierowe i wyjatki

Czy wszystkie sprawy muszg by¢ prowadzone elektronicznie?
Jak okresli¢ wyjatki od podstawowego sposobu dokumentowania spraw?
Inwentaryzacja JRWA i wskazanie klas spraw prowadzonych w rézny sposéb.

Praktyczne znaczenie wyjgtkéw dla pracy urzedu lub podmiotu.

5. Obieg dokumentow i czynnosci kancelaryjne w EZD
Obieg sprawy elektronicznej i papierowe;.
Dekretacja, dekretacja zastepcza i przekazywanie spraw.
Zadania punktéw kancelaryjnych, kierownikéw komdrek organizacyjnych i prowadzacych sprawy.

Korespondencja wewnetrzna i wspétpraca miedzy komédrkami organizacyjnymi.

Wszystkie prawa zastrzezone. Materiaty szkoleniowe oraz program prezentowany w naszej ofercie sg chronione prawem autorskim. Jakiekolwiek nieautoryzowane
kopiowanie, reprodukcja, dystrybucja lub wykorzystanie tych materiatéw bez wyraznej zgody jest $cisle zabronione.
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6. Dokumentacja wptywajaca i tworzona w podmiocie
Rodzaje dokumentacji wptywajacej do podmiotu.
Postepowanie z dokumentacjg papierowa, elektroniczng i na nos$nikach danych.
Sktady chronologiczne i sktady informatycznych nosnikéw danych.

Zasady porzadkowania dokumentacji w systemie EZD.

7. EZD a zmiany organizacyjne

Postepowanie z dokumentacjg w przypadku reorganizacji komérek organizacyjnych.
Przekazywanie spraw i odpowiedzialnos¢ za dokumentacje.

Zapewnienie ciggtosci prowadzenia spraw po zmianach organizacyjnych.

8. Warsztaty praktyczne

Praca z instrukcja kancelaryjna.

Analiza Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt.

Oméwienie zapiséw instrukcji archiwalnej.

Przyktady wyjatkdéw od elektronicznego sposobu dokumentowania spraw.

Pytania uczestnikédw i omoéwienie praktycznych probleméw.

Trener
Matgorzata Tata

Prawnik, praktyk archiwista z wieloletnim stazem, Urzednik Stuzby Cywilnej, Kierownik oddziatu ds. Archiwum Zakfadowego,
Koordynator Czynnos$ci Kancelaryjnych, w Lubelskim Urzedzie Wojewddzkim w Lublinie. Vice Prezes Stowarzyszenia Archiwistow
Polskich Oddziatu w Lublinie. Trener prowadzgcy szkolenia w dziedzinie Archiwum, Instrukcji Kancelaryjnej, Elektronicznego
Zarzadzania Dokumentacjg, Profesjonalnego Sekretariatu Urzedu. Autorka Ksigzki ,Zasady zarzgdzania dokumentacjg w administracji
publicznej. Kwalifikowanie, obieg, archiwizowanie”

Wazne informacje zanim zaczniemy

Kiedy otrzymam link do szkolenia?

Zaproszenie wysytamy na 1 dzief roboczy przed terminem szkolenia. Nadawca zaproszenia jest platforma
Clickmeeting. Jezeli nie mozesz znalez¢ wiadomosci w skrzynce odbiorczej, sprawdz folder SPAM. Jezeli nadal nie
widzisz wiadomosci, zadzwon do nas.

Faktura. Kiedy mam zaptaci¢ za szkolenie?

Na wskazany adres e-mail wyslemy fakture do 2 dni roboczych po zakonczeniu szkolenia. Skupiamy sie na nauce, a
potem na ptatnosciach :)

Szkolenie sie odbyto, a ja nie mam materiatéw, certyfikatu albo faktury.

Wszystkie dokumenty wysytamy do dwéch dni roboczych po zakonczonym szkoleniu. Wiadomosci z zatgcznikami czesto
trafiajg do folderu SPAM, Oferty, Promocje itp. Jezeli po sprawdzeniu tych folderéw nadal nie widzisz dokumentéw
skontaktuj sie z nami

Wszystkie prawa zastrzezone. Materiaty szkoleniowe oraz program prezentowany w naszej ofercie sg chronione prawem autorskim. Jakiekolwiek nieautoryzowane
kopiowanie, reprodukcja, dystrybucja lub wykorzystanie tych materiatéw bez wyraznej zgody jest $cisle zabronione.
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+48 510 810 990
biuro@pelniwiedzy.pl
pelniwiedzy.pl

PELNI WIEDZY Karta zgioszeniowa PW SOLUTIONS Sp z 0. 0. Ul.

Chopina 41/2, 20-023 Lublin
NIP: 712-344-79-89

Prosimy wypeknié formularz drukowanymi literami lub na komputerze dla wickszej czytelnosci.

Nazwa

Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacji- jak skutecznie wdrozyc EZD w Podmiocie

Data (dd.mm.yyyy) Kod rabatowy (jesli dotyczy) Forma (prosimy zaznaczy¢ jedna pozycje)
03.08.2026 ][ ] DOnIine C] Stacjonarne D Hybrydowe

Uczestnicy szkolenia

Imie i Nazwisko Telefon do uczestnika E-mail do uczestnika

Imie i Nazwisko Telefon do uczestnika E-mail do uczestnika

Stanowisko (uczestnik 1) Stanowisko (uczestnik 2)

Dane do faktury

Nabywca

Nazwa NIP

Adres Kod pocztowy Miasto

Odbiorca

Nazwa NIP

Adres Kod pocztowy Miasto

| I I |

Wypetniony formularz prosimy przesta¢ na adres biuro@pelniwiedzy.pl

Zgody i pozostate informacje

D Akceptuje regulamin organizacji szkolen i wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w celu realizacji uczestnictwa w szkoleniu.

D Chce otrzymywac informacje o ofercie i promocjach. Wycofanie zgody mozliwe jest w kazdej chwili.

Os$wiadczam, ze uczestnictwo w szkoleniu jest finansowane w co najmniej 70 % ze $rodkdw publicznych w rozumieniu ustawy o finansach publicznych. Niniejsze oswiadczenie ma
na celu mozliwos$¢ zastosowania stawki zwolnionej VAT zgodnie z art.43 ust.1 pkt 29c ustawy o podatku od towaréw i ustug.

Rezygnacji mozna dokonac do 5 dni roboczych przed datg szkolenia. Brak uczestnictwa nalezy zgtosi¢ poprzez adres e-mail biuro@pelniwiedzy.pl wypetniajac formularz odstgpienia.
Nieobecnos¢ nie oznacza rezygnacji ze szkolenia. W przypadku braku wystania do nas wiadomosci o rezygnacji zostang Paistwo obciazeni kosztem szkolenia zgodnie z wypetnionym z formularzem. Organizator szkolenia zastrzega sobie prawo do
zmiany miejsca i terminu szkolenia. Ostateczna lokalizacja szkolenia zostanie podana w potwierdzeniu udziatu..

INFORMACJA DOTYCZACA OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH

« Administratorem Pafstwa danych jest PW SOLUTIONS Sp z 0. 0

« Podanie danych osobowych jest dobrowolne, lecz niezbedne do wykonania ustugi szkoleniowej.

« Przekazane przez Panstwa dane osobowe nie beda udostepnianie innym podmiotom.

« Zgoda na przetwarzanie danych moze zosta¢ wycofana w dowolnym momencie, nie ma to jednak wptywu na zgodno$¢ przetwarzania, dokonanego a jej podstawie przed wycofaniem zgody.

«kdzdej chwili majg Panstwo prawo dostepu do swoich danych, ich sprostowania, usunigcia badz ograniczenia przetwarzania, prawo sprzeciwu, prawo do przenoszenia danych, jak réwniez prawo do cofnigecia zgody w dowolnym momencie oraz
prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego.

« Panstwa dane osobowe beda przetwarzane do czasu zgtoszenia wycofania zgody.

Wypetniony formularz prosimy przesta¢ na adres biuro@pelniwiedzy.pl

Pieczatka instytucji oraz podpis osoby upowaznionej Podpis uczestnika szkolenia
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