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/5 roramemromos  SZKOLENIE ONLINE

% Demokracji Lokalnej 5 sierpnia 2026 r

im. Jerzego Regulskiego

EZD W PRAKTYCE: JEDEN URZAD, JEDEN OBIEG.
JAK PROWADZIC SPRAWY ZAMIAST MNOZYC DOKUMENTY?

WAZNE INFORMACIE:
Szkolenie dotyczy EZD jako sposobu pracy, czyli organizacji obiegu dokumentdéw i prowadzenia spraw w urzedzie, a nie
obstugi konkretnego programu komputerowego. Wiele urzeddw korzysta z systemoéw klasy EZD, ale mimo tego nadal
pojawiaja sie problemy:
o kazda komérka organizacyjna dziata inaczej,
e dokumenty krgzg miedzy pracownikami,
e brakuje jasnej odpowiedzialnosci,
e sprawy sie op6zniaja.
Wskazemy jak uporzadkowac prace, aby urzad dziatat jako jeden spdjny organizm.
I
CELE | KORZYSCI:
e  Zrozumienie EZD jako sposobu prowadzenia spraw w organizacji.
e Uswiadomienie réznicy miedzy pracg na dokumentach a prowadzeniem spraw.
e Uporzadkowanie zasad obiegu dokumentéw w skali catej jednostki.
o Identyfikacja niespdjnosci i ,waskich gardet” w pracy komdrek organizacyjnych.
e Wzmocnienie odpowiedzialnosci za sprawe i jej przebieg.
e Nabycie umiejetnosci analizy rzeczywistego obiegu dokumentéw.
e Przygotowanie do wprowadzania zmian bez destabilizacji pracy zespotu.

PROGRAM:
EZD jako sposob pracy w organizacji.
1. Jeden urzad - jeden obieg dokumentéw.
e Zjakiego powodu obieg dokumentéw nie moze by¢ rézny w kazdej komérce?
e Gdzie konczy sie ,specyfika”, a zaczyna chaos organizacyjny?
¢ Jak wyglada spdjny model pracy niezaleznie od liczby zadan i struktury.?
2. Dlaczego system nie rozwigzuje problemow organizacyjnych typowe btedne zatozenie?
e ,Mamy EZD, wiec mamy porzadek”.
e Co system robi dobrze, a czego nigdy nie zrobi za organizacje?
¢ Najczestsze przyczyny niespdjnosci mimo wdrozonego EZD.
Pismo a sprawa — podstawowe rozrdznienie.
1. Kiedy powstaje sprawa?
¢ Moment rozpoczecia sprawy w praktyce (nie w teorii).
e Bfedy przy rejestracji i ich konsekwencje.
e Jakrozpozna¢, ze pracownik ,,ucieka od sprawy w pisma”.
2. Skutki pracy ,na dokumentach”.
e Brak wtasciciela sprawy.
e Mnozenie korespondencji bez decyzji.
e Problemy przy kontroli, skardze, audycie.
e Krazenie dokumentow” zamiast prowadzenia spraw.
Rzeczywisty obieg dokumentéw w jednostce.
1. Jak wyglada w praktyce, a jak powinien?
e Pordéwnanie: obieg ,z instrukcji” vs obieg ,,z zycia”.
¢ Identyfikacja miejsc, gdzie proces sie rozjezdza.
e Jak wyglada poprawny przebieg sprawy od wptywu do zakoriczenia?
2. Gdzie powstaja niespdjnosci?
e Rodine interpretacje tych samych zasad.
e Brak wspdlnych standardéw pracy.
e ,Lokalne zwyczaje” zamiast procedur.
¢ Rozjazd miedzy kancelarig a komdrkami merytorycznymi.



VL.

VII.

»Specyfika komarki” — realne potrzeby czy Zzrédto chaosu.
1. Duza vs mata jednostka.
¢ Jedna komérka = jedno zadanie vs jedna komdrka = wiele zadan.
¢ Jak dostosowac obieg bez rozwalania spéjnosci?
e Gdzie mozna rdznicowad, a gdzie absolutnie nie?
2. Wiele zadan vs specjalizacja.
e Jak uporzadkowaé prace w komodrkach ,,od wszystkiego”?
¢ Jak unikng¢ tworzenia réwnolegtych, niekompatybilnych obiegdéw?
¢ Jak budowac wspdlne zasady mimo réznorodnosci zadan?
Dekretacja i odpowiedzialnos¢ za sprawe:
1. Kto prowadzi sprawe?
e Rdznica miedzy przekazaniem dokumentu a przekazaniem odpowiedzialnosci.
¢ Rola kierownika w nadawaniu biegu sprawie.
¢ Jak rozpoznac brak wtasciciela sprawy?
2. Jak nie ,przerzucac¢” odpowiedzialnosci?
e Btedy w dekretacji, ktére powodujg chaos.
¢ Jak budowad jasne przypisanie sprawy?
e Metryka sprawy jako realny zapis odpowiedzialnosci.
Spdéjnos¢ pracy w catym urzedzie:
1. Co musi by¢ wspdlne dla wszystkich komérek?
e Zasady prowadzenia spraw.
e Standardy dekretacji.
¢ Minimalny zakres informacji i metadanych.
¢ Jednolite podejscie do odpowiedzialnosci.
2. Co mozina réznicowac?
¢ Elementy zalezne od specyfiki zadania,
e Zakres czynnosci, a nie zasady,
e Jak nie pomyli¢ elastycznosci z dowolnoscig?
Diagnoza i usprawnianie obiegu dokumentoéw.
1. Jak rozpoznaé stabe punkty?
e Szybka diagnoza: gdzie sprawy sie ,,gubig”.
e Jak analizowad rzeczywisty przebieg sprawy?
¢ Identyfikacja ryzyk: opdznienia, btedy, brak decyzji.
2. Jak wprowadza¢ zmiany krok po kroku?
e Od czego zaczaé, zeby nie rozwali¢ organizacji?
e Co zmieniaé najpierw: zasady, ludzie, narzedzia?
¢ Jak budowa¢ konsekwencje w dziataniu zespotu?

ADRESACI:
Kierownicy komadrek organizacyjnych, sekretarze, pracownicy kancelarii i sekretariatow, koordynatorzy EZD oraz wszystkie
osoby pracujgce z dokumentacja w jednostkach administracji publicznej.

PROWADZACY:
Ekspertka i praktyczka systemdéw 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 wspéttworzyta
rozwigzania klasy EZD oraz wspierata jednostki w skutecznym przechodzeniu z obiegu papierowego na elektroniczny —
zarowno 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 taczy praktyczne aspekty
EZD z instrukcjg kancelaryjng, JRWA, e-Doreczeniami, bezpieczenstwem informacji, cyberbezpieczenstwem, ciggtosciag
dziatania i dostepnoscia cyfrowa.

Szkolenia prowadzi w sposdb konkretny i uporzadkowany, opierajgc sie na realnych przyktadach z pracy urzedow.
Uczestnicy otrzymuja nie tylko aktualng wiedze, ale przede wszystkim sprawdzone rozwigzania, ktére mogg wdrozy¢ w
swojej jednostce od razu po szkoleniu.
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/O Fundacis Rowwolu INFORMACJE ORGANIZACYJNE
Z§ bemokracji Lokaine] | KARTA ZGLOSZENIA

im. Jerzego Regulskiego

EZD w praktyce: jeden urzad, jeden obieg. Jak prowadzi¢ sprawy zamiast
mnozy¢ dokumenty?

Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium online.

5 sierpnia 2026 r. Szkolenie w godzinach 10:00-14:00

Cena: 479 PLN netto/os. Przy zgtoszeniach do 22 lipca 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 elektroniczne;j,

certyfikat ukonczenia szkolenia.
Podlaskie Centrum Fundacji Rozwoju Demokracji Lokalnej

EE R

DANE im. Jerzego Regulskiego
DO ul. Wroctawska 51, 15-644 Biatystok
KONTAKTU: tel. 537 200 539| frdl-pc@frdl.org.pl

I
DANE UCZESTNIKA ZGLtASZANEGO 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. pracownikow jest ksztatceniem zawodowym finansowanym w catosci lub TAK O
co najmniej 70% ze srodkéw publicznych (prosze zaznaczy¢ wtasciwe) NIE [
Faktura zostanie wystawiona jako faktura ustrukturyzowana w Krajowym Systemie e-Faktur (KSeF).
UWAEI: ceevreeeinrrreerneeseeseesssnsssesssessnssssesssessassssasssessssssnsssessssssnnsses

Prosze o przestanie certyfikatu Na adres MaAIlOWY: .......cccieieniiiiiieinennintinniesansesssssessassssssssssssssssassasanssasssnssasssssas ses sssssassnssnssassnss
Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest réwnoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkolen
Fundacji Rozwoju Demokracji Lokalnej zamieszczonym na stronie Organizatora www.frdl.bialystok.pl oraz zawartej
w nim Polityce prywatnosci i ochrony danych osobowych.

Zgtoszenia prosimy przesytac do 30 lipca 2026 r. na adres frdl-pc@frdl.org.pl
UWAGA! Liczba miejsc ograniczona. O udziale w szkoleniu decyduje kolejnos¢ zgtoszen. Zgtoszenie na szkolenie musi zostaé¢ 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. Ptatnos¢ nalezy uregulowac przelewem na podstawie faktury
w KSeF.

Podpis osoby upowaznionej
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