——
/5 roramaemeemos  SZKOLENIE ONLINE

% Demokracji Lokalnej 15 wrzesnia 2026 r.

im. Jerzego Regulskiego

INSTRUKCJA KANCELARYJNA W PRAKTYCE: JAK ZBUDOWAC

PROCEDURY, KTORE NAPRAWDE DZIAtAJA

WAZNE INFORMACIE:

Tematyka proponowanego szkolenia koncentruje sie na praktycznym zastosowaniu instrukcji kancelaryjnej jako
podstawy organizacji pracy w jednostce. Nie traktujemy jej jako czysto formalnego obowiazku, lecz jako praktyczne
i efektywne narzedzie do sprawnego zarzadzania dokumentacjg w urzedzie.

e  Podczas szkolenia dowiedzg sie Paistwo:

dlaczego kopiowanie procedur i wzordw bez analizy wtasnej organizacji prowadzi do chaosu,

jak przetozy¢ zapisy instrukcji kancelaryjnej na konkretne, codzienne zasady dziatania,

jakie procedury i akty wewnetrzne sg rzeczywiscie potrzebne do prawidtowego prowadzenia dokumentacji.
jak dopasowac obieg dokumentdéw do struktury jednostki (matej i duzej),

jak zbudowaé spdjnosé dziatania i jednolity system kancelaryjny miedzy poszczegdlnymi komérkami
organizacyjnymi.

e Wyijasnimy réwniez kluczowa w praktyce réznice miedzy:

EZD jako sposobem pracy — wynikajgcym z instrukcji kancelaryjnej i zasad prowadzenia spraw,
systemem klasy EZD jako narzedziem informatycznym — ktére automatyzuje i wspiera realizacje tych zasad
ale-samo z siebie nie zastgpi prawidtowo wdrozonej instrukcji i nie porzadkuje organizacji pracy.

CELE | KORZYSCI:

e Zrozumienie instrukcji kancelaryjnej jako praktycznego narzedzia organizacji pracy, a nie wytacznie obowigzku
formalnego.

e Umiejetnos¢ budowania procedur wewnetrznych dopasowanych do realiéw i specyfiki danej jednostki.

e Eliminacja niespdjnosci i btedéw wynikajgcych z , kopiuj—wklej”.

e Uporzadkowanie i ujednolicenie zasad pracy w réznych komadrkach organizacyjnych.

e  Optymalizacja obiegu dokumentdéw i dostosowanie go do struktury jednostki i zakresu realizowanych zadan.

e  Przygotowanie do wdrozenia spéjnego modelu pracy opartego na IK i EZD,

e Zwiekszenie kontroli nad formalnym przebiegiem spraw i odpowiedzialnoscia.

PROGRAM:
1. Instrukcja kancelaryjna jako fundament organizacji pracy.

Co wynika z IK w praktyce?

— Jakie obowigzki organizacyjne naprawde narzuca IK?

—  Gdzie IK reguluje sposdb pracy, a gdzie daje przestrzen?
Najczestsze btedy interpretacyjne:

-  traktowanie IK jako ,dokumentu do spetnienia”, a nie do uzywania,
—  pomijanie powigzania z JRWA i prowadzeniem spraw.

2. Dlaczego IK nie dziata w jednostkach?

Formalnos¢ vs rzeczywistosé:
—  Rozjazd miedzy zapisami a praktyka.
»Mamy procedury, ale nikt ich nie stosuje”.
Kopiowanie wzoréw zamiast budowania procedur:
—  Zmiana nazw zamiast zmiany sposobu pracy.
- Brak dopasowania do struktury i zadan.
- Konsekwencje: niespdjnosé, chaos, brak odpowiedzialnosci.

3. Procedury i akty wewnetrzne - co jest naprawde potrzebne.

Minimalny zestaw, ktéry musi istniec:
—  Procedury wynikajgce z IK.
—  Zasady prowadzenia spraw.



—  Standardy pracy kancelarii i komoérek.
e Powiazanie z IKi JRWA:
- Jak nie tworzy¢ ,rownolegtego $wiata procedur”.
- Spdjnosé dokumentéw wewnetrznych.
4. Dopasowanie do struktury jednostki.
e Duza jednostka vs mata jednostka:
- Roézne modele organizacyjne — rézne rozwigzania.
- Jak nie kopiowaé rozwigzan ,z wiekszych” lub ,,z innych”?
e Jedna komérka — wiele zadan vs specjalizacja:
—  Jak budowa¢ procedury w komérkach ,,od wszystkiego”?
- Jak nie tworzy¢ sprzecznych obiegow?
5. Spdjnosc obiegu dokumentéw w catej organizacji.
e Jeden urzad — wspdlne zasady:
—  Co musi by¢ identyczne w catej jednostce?
- Standardy, ktérych nie wolno réznicowac.
e Jak unikna¢ rozbieznosci miedzy komérkami?
- Gzie powstajg konflikty w obiegu?
- Jak je eliminowaé na poziomie procedur?
6. Tworzenie procedur, ktére dziataja.
e Jak projektowa¢ procedury?
—  Odrzeczywistej pracy, nie od wzoru.
—  Prostota vs nadmierna szczegétowosc.
e Powiazanie z EZD:
—  Jak procedura przektada sie na prace w systemie?
—  Gdzie najczesciej powstaje rozjazd?
7. Porzadkowanie istniejacych rozwigzan.
e  Co zmienié, co uproscié, co usung¢?
— Jakrozpoznaé zbedne procedury?
- Jak uporzadkowac to, co juz istnieje?
e Jak wyjsé z chaosu organizacyjnego?
—  Od czego zaczgc?
- Jak wprowadza¢ zmiany bez oporu i dezorganizac;ji?

ADRESACI:

Szkolenie skierowane jest do oséb odpowiedzialnych za organizacje obiegu dokumentéw, opracowywanie
i wdrazanie procedur, nadzér nad kancelarig oraz stosowanie instrukcji kancelaryjnej w jednostkach administracji
publicznej, w szczegdlnosci:

o kierownikéw komérek organizacyjnych,

e sekretarzy i oséb nadzorujgcych organizacje pracy urzedu,

e pracownikdéw kancelarii i sekretariatéw,

e  koordynatoréw EZD i oséb odpowiedzialnych za wdrozenia.

PROWADZACY:

— Ekspertka i praktyczka systeméw EZD oraz organizacji pracy w administracji publicznej, z ponad 30-letnim
doswiadczeniem w pracy w urzedach, w tym jako koordynator czynnosci kancelaryjnych. Jako analityk biznesowy
wspottworzyta rozwigzania klasy EZD oraz wspierata jednostki w skutecznym przechodzeniu z obiegu papierowego
na elektroniczny — zaréwno od strony systemowej, jak i organizacyjnej. Specjalizuje sie w kluczowych obszarach
decydujgcych o powodzeniu wdrozen: prawidtowym prowadzeniu spraw, efektywnej dekretacji, odpowiedzialnosci
oraz realnym nadzorze kierowniczym. W swojej pracy faczy praktyczne aspekty EZD z instrukcjg kancelaryjng, JRWA,
e-Doreczeniami, bezpieczenstwem informacji, cyberbezpieczeistwem, ciggtoscig dziatania i dostepnoscia cyfrowa.
Szkolenia prowadzi w sposdb konkretny i uporzadkowany, opierajgc sie na realnych przyktadach z pracy urzedéw.
Uczestnicy otrzymujg nie tylko aktualng wiedze, ale przede wszystkim sprawdzone rozwigzania, ktére moga wdrozyé
w swojej jednostce od razu po szkoleniu.
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[ Demokracii Lokainej | KARTA ZGLOSZENIA

im. Jerzego Regulskiego

Instrukcja kancelaryjna w praktyce: jak zbudowac procedury, ktdre naprawde
dziatajg

Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium online.

15 wrzesnia 2026 r. Szkolenie w godzinach 10:00-14:00

Cena: 479 PLN netto/os. Przy zgtoszeniach do 1 wrzesnia 2026 r. cena wynosi:
439 PLN netto/os. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku finansowania
szkolenia ze srodkéw publicznych.

CENA zawiera: udziat w profesjonalnym szkoleniu online z mozliwoscig zadawania pytan,

materiaty szkoleniowe w wersji elektronicznej,

certyfikat ukoniczenia szkolenia.
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DANE Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej im. Jerzego Regulskiego Centrum
DO Szkoleniowe FRDL ul. Ksiecia Witolda 7-9, po.102, 71-063 Szczecin; tel. +48 725
KONTAKTU: 302 313, centrum@frdl.szczecin.pl
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DANE UCZESTNIKA ZGtASZANEGO NA SZKOLENIE

Nazwa i adres nabywcy
NIP Nabywcy

(dane do faktury)
Nazwa i adres odbiorcy
NIP Odbiorcy

Telefon

1. Imie i nazwisko uczestnika, stanowisko,
E-MAIL i TEL. DO KONTAKTU

2. Imie i nazwisko uczestnika, stanowisko,

E-MAIL i TEL. DO KONTAKTU
Oswiadczam, ze szkolenie dla ww. pracownikéw jest ksztatceniem zawodowym finansowanym w catosci lub TAK O
co najmniej 70% ze $rodkéw publicznych (prosze zaznaczy¢ wiasciwe) NIE O

Faktura zostanie wystawiona jako faktura ustrukturyzowana w Krajowym Systemie e-Faktur (KSeF).
UWAEI: ceeiieeierrceerreeseecnenssessseesseesnesssessseessssssnsssssssesssnssnssssassnssnns

Prosze o przestanie certyfikatu na adres MAilOWY: ........ccciciceriinnicneininns st sesssssnssessssssssnssnssnssassssssssassssssasssassnsssnssessssasanns
Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest réwnoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkolen
Fundacji Rozwoju Demokracji Lokalnej zamieszczonym na stronie Organizatora Www.frdl.szczecin.pl oraz zawartej
w nim Polityce prywatnosci i ochrony danych osobowych.

Zgtoszenia prosimy przesytac do 9 wrzesnia 2026 r. na adres www.frdl.szczecin.pl
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 réwnoznaczny

z obcigzeniem Panstwa naleznoscia za szkolenie niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatnosc¢ nalezy uregulowac przelewem na podstawie faktury
w KSeF.

Podpis osoby upowaznionej
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