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X Demokracji Lokalnej 16 grudnia 2022 r.

im. Jerzego Regulskiego

INSTRUKCJA KANCELARYJNA | JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT.
PROCEDURY ZARZADZANIA DOKUMENTACJA POD KATEM AUDYTOW |
KONTROLI ZEWNETRZNYCH.

WAZNE INFORMACIJE O SZKOLENIU:

Prawidtowe okresy przechowywania danych oraz przestrzeganie zasad ograniczonego
przechowywania, integralnosci i rozliczalnosci s3 nierozerwalnie zwigzane z zarzadzaniem
dokumentacja w jednostce samorzgdowej, w tym znajomoscig procedur kancelaryjnych
i stosowaniem jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz procedury brakowania tj. rozliczania sie
z dokumentacja nieprzydatng w podmiocie. Zapraszamy Panistwa na szkolenie z zakresu procedur
postepowania z dokumentacjg pod katem przygotowania do kontroli i audytow prowadzonych
przez organy nadrzedne i nadzorujgce zzakresu zarzadzania dokumentacjg. Na szkoleniu
omoéwione zostang szczegdétowe zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz
postepowania z dokumentacjg w urzedzie, przy uwzglednieniu stanowisk pracy za prowadzone
sprawy.

CELE | KORZYSCI:

e Analiza zasad obowigzujgcego systemu kancelaryjnego bezdziennikowego, uwzgledniajac
realizacje czynnosci kancelaryjnych w systemie tradycyjnym wspomaganym elektronicznie
lub w EZD.

e Analiza procesu tworzenia i nowelizacji Jednolitych Rzeczowych Wykazéw Akt
i gromadzenia dokumentacji zgodnie z nimi (z uwzglednieniem nowego ksztattu wykazu ze
stycznia 2020 r.).

e Omowienie zasad klasyfikacji dokumentacji i ustalania okreséw przechowywania
dokumentacji, po zmianach wprowadzonych RODO oraz przepisami Prawa pracy.

* Wyijasnienie etapdw tworzenia akt sprawy i ewidencjonowania dokumentacji w urzedzie.

* Przedstawienie etapdw prac porzgdkowych i opis poszczegdlnych czynnosci.

e Omodwienie odpowiedzialnosci stanowisk pracy za wytwarzang dokumentacje.

e Zwrdcenie uwagi na nowe wytyczne archiwéw panstwowych w kwestii nowelizacji
wykazow akt oraz archiwizowania tzw. dokumentacji projektow unijnych.

e Pozyskanie kompletu wzorcowych formularzy niezbednych przy ewidencjonowaniu
dokumentac;ji.

PROGRAM:
1. Podstawowe przepisy prawne dotyczgce zarzgdzania dokumentacjg.
2. Tresci aktow prawnych w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych:
a. obowiazki jednostek, ktére wybiorg system elektronicznego zarzadzania dokumentacja
(EZD);



b. obowiazki jednostek, ktdre wybiorg system tradycyjny.

. Jednolity rzeczowy wykaz akt — tworzenie znakdw spraw, klasyfikacja dokumentac;ji.

4. Kwalifikacja archiwalna i kategorie archiwalne dokumentacji z uwzglednieniem wytycznych
Naczelnej Dyrekcji Archiwéw Panstwowych z 2020 i 2021 r. Problem rozbudowy i zmian
wykazow akt.

5. Instrukcja kancelaryjna - przepisy ogolne:

a. postepowanie z dokumentacjg spraw niezakoriczonych wytworzong i zgromadzong
w podmiotach przed dniem wejScia w zycie rozporzadzenia w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt;

b. nadzér nad dokumentacjg w jednostce;

c. bezdziennikowy system kancelaryjny (spis spraw, znak sprawy, teczki rzeczowe, itp.);

d. dokumentacja tworzgca akta sprawy (znak sprawy).

6. Czynnosci kancelaryjne w systemie tradycyjnym i EZD:

a. organizacja obiegu dokumentodw;

b. przyjmowanie, otwieranie, rejestrowanie, kontrola zawartosci, przesytek papierowych;

c. czynnosci przy wptywach: przekazanych pocztg elektroniczng, elektroniczng skrzynka
podawczg (ESP) i na informatycznym nosniku;

d. zatatwianie spraw: dekretacja, rejestracja spraw (spis spraw, znak sprawy), zaktadanie
teczek, redagowanie projektdw pism, akceptacja, wysytka pism w postaci papierowej
i elektronicznej, rejestry przesytek; dokumentacja spraw zatatwianych ustnie, obieg
wewnetrzny, dotgczanie dokumentow do akt spraw;

e. przechowywanie dokumentacji spraw zakoriczonych w komadrkach organizacyjnych;

f. dokumentacja spraw zakonczonych, sktad chronologiczny i sktad informatycznych
nosnikéw danych.

7. Postepowanie z aktami w przypadku reorganizacji lub likwidacji komoérki lub jednostki
organizacyjnej.

8. Tryb przekazywania dokumentacji na nosniku papierowym akt spraw zakonczonych
z komarek organizacyjnych do archiwum zaktadowego.

9. Postepowanie z dokumentacjag w momencie reorganizacji i likwidacji podmiotu.

10. Archiwum zaktadowe, a registratura i ,archiwa wydziatowe”, outsourcing archiwalny.

11. Dyskusja, pytania.

w

ADRESACI:

Pracownicy kancelarii i sekretariatéw, dziatéw organizacyjnych, koordynatorow czynnosci
kancelaryjnych, osoby odpowiedzialne za dokumentacje w podmiotach prowadzacych archiwa
zaktadowe i sktadnice akt w panstwowych i samorzagdowych jednostkach organizacyjnych

PROWADZACA:

Specjalista ds. zarzadzania dokumentacjg, doktor nauk humanistycznych z zakresu historii
najnowszej i archiwistyki, biegty sgdowy, pracowata w administracji panstwowej, prowadzita:
kontrole biurowosci iarchiwizowania dokumentacji w jednostkach panstwowych
i samorzgdowych; wykonata szereg ekspertyz dot. wartosciowania akt decydujgc o czasie ich
przechowywania; opiniowata wnioski o zniszczenie lub przejecie akt do archiwum panstwowego.
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Instrukcja kancelaryjna i jednolity rzeczowy wykaz akt.
Procedury zarzgdzania dokumentacjg pod katem audytéw i kontroli zewnetrznych.

Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium on line.

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

16 grudnia 2022 r. Szkolenie w godzinach 10:00-14:00

CENA zawiera: udziat w profesjonalnym szkoleniu on-line,
materiaty szkoleniowe w wersji elektronicznej,
certyfikat ukoniczenia 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-MAILi 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 TAKOO NIEO
catosci lub co najmniej 70% ze $rodkow 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 szkolern 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 12 grudnia 2022 r.
UWAGA Liczba miejsc ograniczona. O udziale w szkoleniu decyduje kolejno$¢ 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. Ptatnosc nalezy
uregulowac przelewem na podstawie wystawionej i przestanej FV.

Podpis osoby upowaznionej




