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——— SZKOLENIE ON LINE

Demokracji Lokalnej 15 |istopada 2022 r.

im. Jerzego Regulskiego

NORMATYWY KANCELARYJNO-ARCHIWALNE DLA
PANSTWOWYCH | SAMORZADOWYCH JEDNOSTEK
ORGANIZACYIJNYCH

WAZNE INFORMACJE O SZKOLENIU:

Kazda (nawet najmniejsza) panstwowa lub samorzgdowa jednostka organizacyjna ustawg zobowigzana jest posiada¢ i stosowac
instrukcje kancelaryjng, archiwalng oraz wykaz akt. Zapraszamy Panstwa na szkolenie, podczas ktdrego omdéwimy catoksztatt
zagadnied zwigzanych ztworzeniem i wdrozeniem normatywow kancelaryjno-archiwalnych w jednostce organizacyjne;.
Przeanalizujemy proces tworzenia i nowelizacji przepiséw kancelaryjno-archiwalnych, ze szczegélnym uwzglednieniem Jednolitych
Rzeczowych Wykazéw Akt i gromadzenia dokumentacji zgodnie z nimi. Przekazywane na szkoleniu tresci poparte zostang licznymi
przyktadami, uczestniczy bede mogli przeanalizowac casusy tematyczne.

1,
CELE | KORZYSCI:

e Potwierdzenie aktualnosci przepisdw kancelaryjno-archiwalnych dla wtasnej jednostki organizacyjne;j.

e Zdobycie wiedzy w zakresie zasadnosci i warunkéw korekty wykazu akt i obiegu dokumentacji w podmiocie.
e Poznanie obowigzujgcych standardéw archiwéw panistwowych z 2021 r. dla wykazéw akt.

e Wymiana doswiadczen w zakresie praktycznego stosowania prawa archiwalnego.

PROGRAM:
1. Podmioty zobowigzane prawnie do posiadania normatywdw kancelaryjno-archiwalnych.
2. Rodzaje normatywéw kancelaryjno-archiwalnych i inne regulacje wewnetrzne dotyczace zarzadzania dokumentacjg
w jednostce organizacyjne;j.

3. Rodinice w przepisach odnoscie archiwéw zaktadowych i sktadnic akt.

4. Przedmiot i zakres instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej. Prezentacja wzoréw i omoéwienie mozliwosci ich wykorzystania.

5. Kluczowe elementy obiegu dokumentacji i ich interpretacja w instrukcji kancelaryjnej.

6. Jak stworzy¢ ,dobry” wykaz akt dla jednostki organizacyjnej (jednolite i strukturalne wykazy akt). Standard archiwéw
panstwowych z 2021 r.

7. Zataczniki do instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej, czyli problem prawidtowych formularzy i drukéw.

8. Procedura zatwierdzania i uzgadniania tresci normatywow z archiwami panstwowymi.

9. Wdrazanie procedur kancelaryjno-archiwalnych w jednostkach organizacyjnych (osoby odpowiedzialne, kluczowe procedury
i punkty zwrotne).

10. Jednolity rzeczowy wykaz akt podstawg klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji analogowej i elektroniczne;.

11. Potrzeba nowelizacji wykazéw akt od 2018 r. w zwigzku z RODO, nowymi przepisami_odnosnie dokumentacji pracowniczej
oraz zmianami kwalifikacji archiwalnej NDAP np. dla projektéw unijnych, PPK, dostepnosci+, uméw.

12. Znakowanie i opis dokumentacji zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i jednolitym rzeczcowym wykazem akt.

13. Zasady archiwizacji dokumentacji. Zakres i przedmiot instrukcji archiwalne;j.

14. Ewidencja dokumentacji (spisy spraw, spisy zdawczo-odbiorcze, spis dokumentacji do brakowania) w oparciu o normatywy
kancelaryjno-archiwalne.

15. Identyfikacja ryzyk zwigzanych z zarzadzaniem dokumentacjg i jej prowadzeniem w oparciu o przepisy i praktyke
kancelaryjno-archiwalng.

16. Dyskusja.

ADRESACI: Szkolenie skierowane jest bezposrednio do oséb odpowiedzialnych za dokumentacje w podmiotach prowadzgcych archiwa
zaktadowe i sktadnice akt w panstwowych i samorzgdowych jednostkach organizacyjnych.

PROWADZACY: Specjalista ds. zarzadzania dokumentacjg najnowszg, doktor nauk humanistycznych zzakresu archiwistyki,
absolwentka Wydziatu Humanistycznego UMCS w Lublinie i studidw menadzerskich EMBA, biegly sgdowy, wieloletni pracownik
administracji panstwowej. Prowadzita: kontrole biurowosci i archiwizowania dokumentacji w jednostkach panstwowych
i samorzadowych; wykonata szereg ekspertyz dot. wartosciowania akt decydujac o okresie ich przechowywania; opiniowata wnioski o
zniszczenie lub przejecie akt do archiwum panstwowego.
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/O Fundacis Rowwolu INFORMACJE ORGANIZACYJNE
i | KARTA ZGLtOSZENIA

im. Jerzego Regulskiego

Normatywy kancelaryjno-archiwalne dla panstwowych i samorzagdowych
jednostek organizacyjnych

Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium on line.

15 listopada 2022 r.  Szkolenie w godzinach 10:00-14:00

@ Cena: 359 PLN netto/os. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku finansowania
szkolenia ze Srodkoéw publicznych.

CENA zawiera: udziat w profesjonalnym szkoleniu on-line,
materiaty szkoleniowe w wersji elektronicznej,
certyfikat ukonczenia szkolenia,
mozliwos¢ konsultacji z trenerem.

Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej Centrum Mazowsze;
DANE DO ul. Zurawia 43, 00-680 Warszawa;

KONTAKTU: tel. 533 849 116;
szkolenia@frdl.org.pl

DANE UCZESTNIKA ZGtASZANEGO NA SZKOLENIE

Nazwa i adres nabywcy
(dane do faktury)

Nazwa i adres odbiorcy

NIP 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 TAKO NIEO
catosci lub co najmniej 70% ze srodkéw publicznych (prosze zaznaczy¢ wtasciwe)

Prosze o przestanie faktury i certyfikatu na adres mailowy:

Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest réwnoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkolen Fundacji
Rozwoju Demokracji Lokalnej zamieszczonym na stronie Organizatora www.frdl.mazowsze.pl oraz zawartej w nim Polityce
prywatnosci i ochrony danych osobowych.

Zgtoszenia prosimy przesytac do 11 listopada 2022 r.
UWAGA Liczba miejsc ograniczona. O udziale w szkoleniu decyduje kolejno$é zgtoszen. Zgtoszenie na szkolenie musi zostaé
potwierdzone przestaniem do Osrodka karty zgtoszenia. Brak pisemnej rezygnacji ze szkolenia najpdzniej na trzy dni robocze przed
terminem jest rownoznaczny z obcigzeniem Paristwa naleznoscig za szkolenie niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatnos$¢ nalezy
uregulowac przelewem na podstawie wystawionej i przestanej FV.

Podpis osoby upowaznione;j




