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Do: Dziatu Informatyki | DW: Archiwum

Szanowni Panstwo,

w imieniu Centrum Szkoleniowego Administracja Publiczna oraz p. Antoniego Hodaka zapraszam na:

SZKOLENIE ONLINE

»Instrukcja kancelaryjna w praktyce - prowadzenie spraw,
obieg dokumentdw i organizacja pracy w systemie EZD PUW”

Prowadzenie: Antoni Hodak*
24 lipca 2026 roku (piatek) na profesjonalnej platformie do SZKOLEN ONLINE

*Antoni Hodak - koordynator EZD PUW i koordynator czynnosci kancelaryjnych w Sgqdzie w todzi, specjalista w zakresie archiwistyki
i zarzgdzania dokumentacjq elektroniczng; od 2016 r. zwigzany z systemem EZD PUW - do$wiadczenie zdobywat w t.odzkim
Urzedzie Wojew6dzkim oraz w sadownictwie, jako wiceprzewodniczacy zespotu wsparcia EZD PUW dla apelacji t6dzkiej na co dzieri
wspiera pracownikéw sadow w zakresie poprawnosci kancelaryjno-archiwalnej i funkcjonalno$ci systemu; prowadzi szkolenia z EZD
PUW zgodnie z przepisami kancelaryjno-archiwalnymi; od 2025 r. uczestniczy w pracach zespotu przy Ministerstwie Sprawiedliwosci.

Prawidtowe stosowanie Instrukcji Kancelaryjnej i systemu EZD PUW ma bezposrednie znaczenie dla
zgodnego z prawem obiegu dokumentéw, wilasciwego prowadzenia spraw oraz bezpieczenstwa
dokumentaciji. Btedy w rejestracji wptywow, dekretacji, doborze klasy JRWA czy zakanczaniu spraw mogg
prowadzi¢ do nieporzadku kancelaryjnego, utrudnien dowodowych i ryzyk organizacyjnych.

Na szkoleniu zostang przedstawione zasady
prawidlowego prowadzenia dokumentacji w EZD PUW, = Szkolenie w czasie rzeczywistym
od podstaw prawnych i wyboru systemu kancelaryjnego, - nie jest to uprzednio nagrany materiat
poprzez rejestracje wptywdw, dekretacje i prowadzenie
spraw, az po wysytke korespondencji, zakonczenie sprawy
i wykorzystanie funkcji usprawniajgcych prace.

= 6 godzin wraz z przerwa
- rozpoczynamy o godz. 9.00

= Mozliwo$¢ zadawania pytan

Szkolenie obejmuje zasady wyboru systemu i dyskusii z innymi uczestnikami

kancelaryjnego, podstawy prawne postepowania
z dokumentacjg oraz praktyczny obieg spraw w EZD PUW. = Grupa do 25 os6b - kazdy bedzie miat
Omoéwione zostang czynnosci od wptywu przesyiki, przez czas na zadawanie pytan

rejestracje, skanowanie, uzupetnianie metadanych .
i dekretacije, po prowadzenie spraw, przygotowanie
korespondencji, stosowanie funkcji systemowych oraz

zakonczenie sprawy. . Wyd’rlukowanytcertyfikat
- wyslemy poczta

Nizsza cena - w poréwnaniu do
szkolenia stacjonarnego

Szkolenie skierowane jest do sekretarzy jednostek, .
kierownikéw dziatéw i kancelarii, koordynatoréw EZD i EOD, | * Dostepne na komputerze, tablecie
archiwistéw, audytorbw  wewnetrznych oraz  0sdb i smartfonie - z dowolnego miejsca
odpowiedzialnych za jakos¢ i ciggtos¢ dziatania.

Szkolenie odbedzie sie 24 lipca 2026 roku (pigtek) na profesjonalnej platformie do SZKOLEN ONLINE.
Warunkiem uczestnictwa jest dokonanie wptaty na konto organizatora oraz przestanie zgtoszenia
na e-mail: szkolenia@administracjapubliczna.pl lub numer faksu: 71 798 48 48 albo wypetnienie formularza
na stronie: szkolenia.administracjapubliczna.pl/t/IKP

W razie watpliwosci pozostajemy do Panstwa dyspozycji pod ,
numerem telefonu: 71 798 48 40. Petny kalendarz naszych szkolen

i konferencji na stronie www:
szkolenia.administracjapubliczna.pl

Z powazaniem,
Arkadiusz Karasek

Podmiot zarzadzajacy: Organ rejestrowy: Sad Rejonowy Wroctaw-Fabryczna, VI Wydziat Gospodarczy
PRESSCOM Sp. z o0.0. KRS: 0000173413 Kapital zaktadowy: 50 000 zt
ul. Krakowska 29 NIP: 897-168-80-84 REGON: 932945064
50-424 Wroctaw Erste Bank Polska: 96 1090 1522 0000 0001 0162 2418
tel. 71 798 48 40 Nr ewidencyjny w rejestrze instytucji szkoleniowych: 2.02/00015/2005

fax 71 798 48 48 e-mail: szkolenia@administracjapubliczna.pl
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HARMONOGRAM SZKOLENIA ONLINE

»Instrukcja kancelaryjna w praktyce - prowadzenie spraw,

obieg dokumentdw i organizacja pracy w systemie EZD PUW”

Prowadzenie: Antoni Hodak

24 lipca 2026 roku (piatek), godz. 9.00-15.00 na profesjonalnej platformie do SZKOLEN ONLINE

1. System EZD PUW jako narzedzie realizacji zapiséw Instrukcji Kancelaryjnej:

a.

przedstawienie podstaw prawnych dla postepowania z dokumentacja;
I.  ustawa o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach;
ii. — akty nizszego rzedu - w zalezno$ci od danej jednostki organizacyjnej, w tym zarzadzenie
kierownika podmiotu o wyborze systemu kancelaryjnego.
omowienie, co reguluje Instrukcja Kancelaryjna;

wskazanie pozytywnych nastepstw przestrzegania przepiséw kancelaryjnych oraz negatywnych skutkow
nieprzestrzegania.

2.  Wybér systemu kancelaryjnego dla jednostki organizacyjnej - przedstawienie zalet i wad
poszczegolnych rozwiazan:

a.
b.
C.
d.

system papierowy ze wskazaniem wyjatkow w EZD;

system EZD ze wskazaniem wyjatkow w papierze;

system EZD catosciowo - bez wskazania wyjatkéw w papierze;
zasugerowanie jednej z ww. opcji w zaleznosci od specyfiki danego podmiotu.

3. Obieg dokumentéw w systemie EZD poczawszy od wpltywu az po zakonczenie sprawy:

a.

rejestracja wptywow:
i.  omowienie definicji wptywu - rozroznienie przesytki zewnetrznej od dokumentu wewnetrznego;
ii. — modut ,Kancelaria” - ,Kod kreskowy” - nadanie nr RPW, wygenerowanie naklejek na przesyiki;

iii. ~ skanowanie, w tym zatadowanie odwzorowanie zawarto$ci przesytek do EZD poprzez aplikacje
Skan+;

iv.  uzupetnianie metadanych wptywdw, w tym udzielenie informacji o0 mozliwym do realizacji
w jednostce podziale obowigzkoéw w zakresie uzupetniania ww.

wprowadzenie pojecia i przedstawienie funkciji rejestracji dokumentéw w sktadzie chronologicznym.
dekretacja przesytek wptywajacych:
i. przedstawienie sposobu wykonywania dekretacii, tj. funkcja ,Przekaz”;
i.  poinformowanie, ze dekretacji dokonuje kierownik podmiotu badz osoba upowazniona;
iii.  poinformowanie, ze dekretacji kierownik podmiotu/osoba upowazniona dokonuje do kierownika
komarki organizacyjne;j.
pracownik merytoryczny - postepowanie z przesytkg wptywajaca;
I.  zatoZenie sprawy, w tym ogdlne omdwienie pojecia JRWA oraz wyjasnienie dot. zasad
prawidtowego doboru klas z wykazu;
ii.  wiaczenie do akt istniejacej sprawy - funkcja ,Powigz”;
iii.  nadanie statusu dokumentacji nietworzacej akt sprawy, w tym wyjasnienie pojecia wraz
z przyktadami.

pracownik merytoryczny- prowadzenie spraw, w tym uczulenie na obowigzek uzupetniania metadanych
oraz nadawania zwigztych i rzeczowych tytutow dokumentom i samej sprawie:
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i.  wigczanie notatek do akt spraw - rozrdznienie w funkcjach systemu pomiedzy notatkq stuzbowq
a notatkg w formie tzw. zottej kartki;

ii.  wigczanie do akt spraw e-maili przychodzacych i wychodzacych poprzez funkcje przeciggania
do systemu EZD z klienta pocztowego;

iii. — omowienie rozroznienia e-maili z indywidualnych skrzynek, {j. istotne dla sprawy - rejestracja
w RPW, robocze znaczenie dla sprawy - jedynie wigcznie do akt;

iv.  tworzenie pism na podpis elektroniczny z uzyciem zdefiniowanych szablonéw, w tym ich edycja
bezposrednio w systemie EZD;

v. akceptowanie i przekazywanie pism do akceptacji i podpisu przetozonym poprzez funkcje
,Przekaz’;

vi.  przygotowanie i wysytka korespondencji ePUAP z poziomu sprawy w systemie EZD;
vii.  przygotowanie i wysytka korespondencii tradycyjnej z poziomu sprawy w systemie EZD;

viii.  informacja dot. obowigzku zakanczania spraw, w momencie, gdy zostaty zrealizowane czynno$ci
stuzbowe. Wskazanie mozliwo$ci wznawiania spraw w razie wystgpienia potrzeby.

Oméwienie i rozréznienie podstawowych funkcji systemu EZD PUW w zakresie obiegu dokumentéw -
pod wzgledem ich prawidtowego zastosowania.

a. ,Przekaz’;

b. ,Udostepnij’;

c. ,Kopia wewnetrzna’/’Kopia hurtowa”.

Oméwienie przydatnych, praktycznych funkcji systemu EZD PUW, usprawniajacych prace:
a. wyszukiwanie;

b. zastepstwa;

c. etykiety;

d. powiadomienia;

€. przypomnienia;

f.  Spis spraw/Spis niestanowigcych akt sprawy.
Odpowiedzi na pytania uczestnikéw szkolenia.

Jak wyglada szkolenie online?

1.

S

N o ok

Zgtoszenia dokonujesz wysytajac wypetniong karte zgtoszeniowg na adres:
szkolenia@administracjapubliczna.pl, lub numer faksu: 71 798 48 48 lub poprzez formularz na stronie www:
szkolenia.administracjapubliczna.pl/t/IKP

Na 2 dni przed szkoleniem na wskazane w zgtoszeniu adresy e-mail przeslemy unikatowe linki do platformy.

W dniu szkolenia logujesz si¢ do platformy z dowolnego miejsca na dowolnym urzadzeniu (komputer, tablet
lub smartfon).

W trakcie szkolenia wida¢ ekran prowadzacego oraz jego samego.

Mozesz zadawac pytania trenerowi przez mikrofon lub wbudowany czat.

Materiaty w formacie PDF bedg do pobrania w trakcie szkolenia, a wydrukowany certyfikat otrzymasz poczts.
Po zakonczeniu szkolenia, nie ma mozliwosci jego ponownego odtworzenia.

Co jest potrzebne od strony techniczne;j?

Komputer z przegladarka internetowa (Google Chrome, Mozilla Firefox, Safari, Microsoft Edge, Opera) lub
tablet lub telefon z przegladarka lub bezptatna aplikacja do pobrania z Apple App Store lub Google Play Store.

Mozna. ale nie trzeba uzywa¢ podczas szkolenia wbudowanej kamery lub kamery internetowej, mikrofonu, zestawu
stuchawkowego lub glosnikow, ale nie powinny by¢ one jednoczes$nie uzywane przez inng aplikacje.
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KARTA ZGLOSZENIA NA SZKOLENIE ONLINE

»Instrukcja kancelaryjna w praktyce - prowadzenie spraw,
obieg dokumentdw i organizacja pracy w systemie EZD PUW”
Prowadzenie: Antoni Hodak
24 lipca 2026 roku (piatek), godz. 9.00-15.00 na profesjonalnej platformie do SZKOLEN ONLINE

Wypetniona karte prosimy przesyta¢ na numer faksu: 71 798 48 48 lub e-mail: szkolenia@administracjapubliczna.pl
Zgtoszenia mozna takze dokonac na stronie www: szkolenia.administracjapubliczna.pl/t/IKP

Imie i nazwisko Stanowisko
[ Telefon E-mail (na ktdry wyslemy unikatowy kod dostepu do platformy) Kwota
Imig i nazwisko Stanowisko
Telefon E-mail (na ktory wyslemy unikatowy kod dostepu do platformy) Kwota
Suma kwot
RAZEM

Koszt uczestnictwa 1 osoby w szkoleniu online wynosi 690 zI i obejmuje koszt materiatéw w formie elektronicznej oraz
wydrukowany certyfikat przesytany poczta po szkoleniu. Przy zgtoszeniach na szkolenie nadestanych po dniu 21 lipca
2026 roku koszt uczestnictwa jednej osoby wynosi 790 zt. Liczba miejsc ograniczona jest do 25.

Do podanych cen nie doliczamy podatku VAT po podpisaniu ponizszego o$wiadczenia o finansowaniu ze $rodkéw
publicznych. W przeciwnym razie doliczamy podatek VAT w wysokosci 23%.

O Oswiadczam, ze szkolenie korzysta ze zwolnienia z VAT, poniewaz stanowi
ustuge ksztalcenia zawodowego lub przekwalifikowania zawodowego i jest
finansowane w catosci ze Srodkéw publicznych zgodnie z art. 43 ust. 1 pkt 29¢

ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (z pézn. zm.). Data, pieczatka, podpis
DANE DO Ptatno$ci prosimy realizowaé: PRESSCOM Sp. z 0.0., ul. Krakowska 29, 50-424 Wroctaw
FAKTURY: Erste Bank Polska: 96 1090 1522 0000 0001 0162 2418 z tytutem ptatnoSci: 20260724IKP
Kod Miejscowos¢
NIP IDWew / nr zaméwienia E-mail do ksiegowosci
DANE Nazwa NIP
NABYWCY:
Ulica Kod Miejscowos¢

Przestanie karty zgtoszenia stanowi prawnie wigzace zobowigzanie do uczestnictwa w szkoleniu na warunkach w niej okreslonych. Rezygnacji z udziatu
w szkoleniu mozna dokona¢ wytacznie w formie pisemnej (e-mail, fax, poczta), najpdzniej 7 dni roboczych przed szkoleniem. W przypadku otrzymania
rezygnacji przez organizatora pdzniej niz na 7 dni roboczych przed dniem szkolenia lub niezalogowania sie uczestnika do platformy i tym samym
niewziecia udziatu w szkoleniu, zgtaszajacy zostanie obcigzony petnymi kosztami uczestnictwa, wynikajacymi z przestanej karty zgtoszenia, na podstawie
wystawionej faktury VAT. Niedokonanie wptaty nie jest jednoznaczne z rezygnacjg z udziatu w szkoleniu.

Przestanie zgtoszenia i podanie danych osobowych jest dobrowolne. Niepodanie wymaganych
danych uniemozliwi realizacje umowy/zaméwienia. Informujemy, ze Panstwa dane osobowe
bedq przetwarzane w celach marketingu produktéw i ustug wlasnych Presscom Sp. z o.0.
Administratorem danych osobowych bedzie Presscom Sp. z 0.0. z siedzibg we Wroctawiu,
numer KRS 0000173413. Dane osobowe nie bedq przekazywane podmiotom trzecim
bez prawidtowej podstawy prawnej. W szczegdlnosci majg Pafistwo prawo do sprzeciwu wobec
przetwarzania w celach marketingowych, a takze zadania od Presscom Sp. z 0.0. dostepu
do swoich danych osobowych oraz ich sprostowania lub usuniecia. W sprawach z zakresu
ochrony danych osobowych mozZliwy jest kontakt z do@presscom.pl. Petna tre$¢ klauzuli
informacyjnej dostepna jest na stronie internetowej: https://presscom.pl/do. Data, pieczatka, podpis




