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CENTRUM  DOSKONALENIA KADR
01-784 Warszawa, ul. Krasińskiego 33/45

tel/fax: 22 254 31 71 / kom: 728 645 275
centrum@cdkadr.pl, www.cdkadr.pl
NIP: 525-214-04-18, REGON: 140300601

Szanowni Państwo, 


Uprzejmie informuję, iż Centrum Doskonalenia Kadr organizuje w dniu 17.03.2026r. szkolenie  

– webinarium:

"Elektroniczna instrukcja kancelaryjna w kontekście obowiązkowego stosowania EZD w jednostce - funkcjonalność i przejrzystość obiegu dokumentów zgodnie z przepisami"
Plan szkolenia obejmuje: 

08.00 Rozpoczęcie szkolenia

1. Podstawowe przepisy prawne dotyczące zarządzania dokumentacją oraz instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej dostosowanej do EZD. 

2. Rodzaje współczesnej dokumentacji.

3. Zadania punktów kancelaryjnych:

- otwieranie przesyłek wpływających, rejestracja wpływów w RPW, skanowanie, wprowadzanie metadanych, prowadzenie i archiwizacja składu chronologicznego i składu informatycznych nośników danych.

4. Zadania kierowników komórek organizacyjnych:

- dekretacja pisma, akceptacja projektów pism, podpisywanie pism.

5. Zadania prowadzących sprawy:

- zakładanie spraw, dekretacja zastępcza, uzupełnianie metadanych, prowadzenie kompletnych akt sprawy, sporządzanie projektów pism, archiwizacja akt spraw zakończonych papierowych i elektronicznych.

6. Jednolity rzeczowy wykaz akt - wybranie wyjątków od podstawowego sposobu dokumentowania spraw do EZD.

7. Sporządzenie zarządzenia wprowadzającego EZD do podmiotu.

8. Archiwizacja dokumentacji papierowej z teczek aktowych i składu chronologicznego oraz elektronicznej z EZD z nośników danych. 

9. Korespondencja wewnętrzna w EZD - współdziałanie między komórkami.

10. Postępowanie z dokumentacją w przypadku reorganizacji komórek organizacyjnych.

11. Warsztaty z instrukcji kancelaryjnej, archiwizacji dokumentacji i JRWA - ok. 50 zadań.

13.30 Zakończenie szkolenia


Szkolenie poprowadzi Pani Małgorzata Tąta (Bieda) – prawnik, urzędnik służby cywilnej, praktyk archiwista z uprawnieniami II-go stopnia i 25-letnim stażem pracy w Archiwum Zakładowym Lubelskiego Urzędu Wojewódzkiego, Kierownik oddziału ds. Archiwum Zakładowego oraz Koordynator Czynności Kancelaryjnych Lubelskiego Urzędu Wojewódzkiego, wiceprezes Stowarzyszenia Archiwistów Polskich. Uznany trener prowadzący szkolenia w dziedzinie archiwum, instrukcji kancelaryjnej, elektronicznego zarządzania dokumentacją, sekretariatu urzędu. Autor książki „Zasady zarządzania dokumentacją w administracji publicznej. Kwalifikowanie, obieg, archiwizowanie”. 

Warunki uczestnictwa oraz pozostałe informacje znajdą Państwo na karcie zgłoszenia, na naszej stronie internetowej www.cdkadr.pl oraz pod numerami telefonów 22 254 31 71 oraz 728 645 275.

KARTA ZGŁOSZENIA UCZESTNICTWA W SZKOLENIU

„Elektroniczna instrukcja kancelaryjna w kontekście obowiązkowego stosowania EZD w jednostce - funkcjonalność i przejrzystość obiegu dokumentów zgodnie z przepisami”
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Koszt uczestnictwa od jednej osoby  540 zł   x        osób  =                zł.
Centrum Doskonalenia Kadr korzysta ze zwolnienia z podatku VAT.

Upoważniam Centrum Doskonalenia Kadr do wystawienia faktury VAT.
                  Podpis / pieczątka osoby upoważnionej
Szkolenie trwa w godzinach 08.00 – 13.30
Karty zgłoszenia uczestnictwa  prosimy o przesłanie do dnia 13.03.2026r. e-mailem na adres centrum@cdkadr.pl   
Niezbędne do uczestnictwa w szkoleniu jest posiadanie stabilnego łącza z internetem oraz możliwość użycia aplikacji Zoom, opcjonalne są mikrofon oraz kamera. Jesteśmy do Państwa dyspozycji w razie dodatkowych pytań pod numerami kontaktowymi 22 254 31 71 oraz 728 645 275 oraz adresem e-mail.

Procedura zgłoszenia oraz realizowania szkolenia wygląda następująco:
1. Przesłanie do Centrum Doskonalenia Kadr wypełnionej karty zgłoszenia na adres centrum@cdkadr.pl. 
2. Nie później niż dwa dni robocze przed szkoleniem otrzymują Państwo e-mailowo dane logowania na platformę Zoom do wirtualnego pokoju szkolenia.

3. Szkolenia online są szkoleniami na żywo. Uczestnicy mogą zadawać pytania i brać udział w dyskusji.
4. Po szkoleniu otrzymują Państwo fakturę drogą e-mailową oraz zaświadczenie uczestnictwa w szkoleniu.

Koszty szkolenia obejmują: uczestnictwo, materiały szkoleniowe, zaświadczenie o odbyciu szkolenia.
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