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ARCHIWIZACJA DOKUMENTACIJI FINANSOWO-KSIEGOWEJ
W PODMIOTACH PANSTWOWYCH | SAMORZADOWYCH

e
INFORMACIE O SZKOLENIU:

Podczas szkolenia przeanalizujemy proces tworzenia i gromadzenia dokumentacji finansowo-ksiegowej

w jednostkach sektora publicznego. Szczegdétowo omowimy zasady archiwizacji, ustalanie okresow

przechowywania akt oraz odpowiedzialnosé¢ tworcéw za dokumentacje. Przedstawimy aktualne wzory

wykazéw akt zalecane przez archiwa panstwowe, a takze nowe trendy w zarzadzaniu dokumentacjg

w erze cyfrowej. Szkolenie wzbogacone bedzie o liczne przyktady praktyczne, ¢wiczenia warsztatowe i

interaktywng analize przypadkdw (case study).

I

CELE | KORZYSCI:

e Kompleksowe omodwienie zagadnien kancelaryjno-archiwalnych zwigzanych z dokumentacjg
finansowo - ksiegowa.

* Poznanie zasad sporzadzania wnioskdw o brakowanie dokumentacji oraz tworzenia niezbednych
formularzy.

e Uzyskanie praktycznych umiejetnosci ewidencjonowania i znakowania akt na podstawie
obowigzujacych przepisow.

e Wprowadzenie do zarzadzania dokumentacjg elektroniczng zgodnie z wymogami prawa krajowego
i unijnego.

e Otrzymanie zestawu wzorcowych dokumentéw gotowych do wdrozenia w organizacji.

e Mozliwosc¢ konsultacji indywidualnych podczas specjalnej sesji pytan i odpowiedzi.

PROGRAM:
1. Wprowadzenie:
¢ Rola dokumentacji finansowo-ksiegowej w organizacji.
e Kontekst prawny: prawo archiwalne, przepisy unijne, RODO.
2. Charakterystyka dokumentacji finansowo-ksiegowej:
¢ Rodzaje dokumentacji finansowej i ksiegowe;j.
e Specyfika dokumentacji w podmiotach publicznych i prywatnych.
3. Zasady prowadzenia dokumentac;ji:
e Procedury kancelaryjne i instrukcje archiwalne.
e Najczestsze btedy i dobre praktyki.
Cwiczenie: Analiza przyktadowej dokumentacji i identyfikacja bledéw.
4. Dokumentacja elektroniczna:
e Prowadzenie dokumentacji finansowo-ksiegowej w systemach EZD.
e Minimalne wymogi dla systemdw informatycznych.
e Ocena gotowosci organizacji do prowadzenia petnej dokumentacji elektroniczne;j.
5. Okresy przechowywania dokumentacji:
* Przepisy krajowe i unijne.
¢ Nowe wytyczne dotyczgce dokumentacji pracowniczej (po zmianach prawa pracy).
6. Klasyfikacja i kwalifikacja akt:
e Jednolity rzeczowy wykaz akt — zasady stosowania w praktyce.




¢ Identyfikacja komdrki merytorycznej i jej obowigzkow.
e Przykfady klasyfikacji przyktadowych dokumentéow w komérkach finansowych wg JRWA.
7. Porzadkowanie dokumentacji i przekazywanie akt:
e Etapy porzadkowania dokumentacji zakonczonej.
* Przekazywanie do archiwum zaktadowego lub sktadnicy akt.
8. Opis teczek i ewidencjonowanie:
e Obowigzkowe elementy opisu.
e Wzory formularzy do ewidencji.
Cwiczenie: Samodzielne sporzadzenie wzorcowego opisu teczki.
9. Brakowanie dokumentacji:
® Rbznice miedzy brakowaniem a niszczeniem.
e Procedura sktadania wniosku o brakowanie.
10. Kancelaryjno-archiwalny kontekst RODO:
e Dokumentacja finansowo-ksiegowa a ochrona danych osobowych.
e Wskazéwki praktyczne.

ADRESACI:

Szkolenie skierowane jest do oséb zatrudnionych w komérkach finansowo-ksiegowych panstwowych
i samorzgdowych jednostkach organizacyjnych a takze osdéb odpowiedzialnych za dokumentacje
w podmiotach prowadzacych archiwa zaktadowe i sktadnice akt, takich jak urzedy miast i gmin,
starostwa, urzedy administracji panstwowej, instytucje wymiaru sprawiedliwosci, gminne i powiatowe
jednostki organizacyjne, itp.

PROWADZACA:

Specjalista ds. zarzadzania dokumentacjg najnowszg, doktor nauk humanistycznych z zakresu
archiwistyki, absolwentka Wydziatu Humanistycznego UMCS w Lublinie i studiéw menadzerskich EMBA,
biegty sgdowy, wieloletni pracownik administracji panstwowej. Prowadzita: kontrole biurowosci
i archiwizowania dokumentacji w jednostkach panstwowych isamorzagdowych; wykonata szereg
ekspertyz dot. wartosciowania akt decydujgc o okresie ich przechowywania; opiniowata wnioski o
zniszczenie lub przejecie akt do archiwum panstwowego.
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/O romtncts rowwolo INFORMACJE ORGANIZACYJNE
K Demelraci! Lolaine] | KARTA ZGtOSZENIA

im. Jerzego Regulskiego

Archiwizacja dokumentacji finansowo-ksiegowej w podmiotach panstwowych
i samorzagdowych

Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium on line.
15 grudnia 2025 r. Szkolenie w godzinach 10:00-14:00
@ Cena: 449 PLN netto/os. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku
finansowania szkolenia ze $rodkéw publicznych. Przy zgtoszeniach do 1

grudnia 2025 r. obowigzuje cena promocyjna 409 PLN netto/os.
CENA zawiera: udziat w profesjonalnym szkoleniu on-line z mozliwos$cig zadawania pytan,
materiaty szkoleniowe w wersji elektronicznej,
certyfikat ukonczenia szkolenia.
Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej Centrum Mazowsze
DANE ul. Jelinka 6, 01-646 Warszawa
DO tel. 533 849 116

KONTAKTU: szkolenia@frdl.org.pl

e —
DANE UCZESTNIKA ZGLASZANEGO 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. pracownikow jest ksztatceniem zawodowym finansowanym w catosci lub TAK O
co najmniej 70% ze sSrodkow publicznych (prosze zaznaczy¢ witasciwe) NIE [

Prosze o przestanie faktury Na adres MailloWY: ... ssesnses s s sessassasssesssesssssasnssssss s srssassnsssssessssenesnnnsnsessnss

Prosze o przestanie certyfikatu Na adres MaillOWY: ... e creesee e s sseeenasses seressase sasssnsessessanssnn sensns snnnsnnnen
Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest rownoznaczne 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.

Wypetnionga karte zgtoszenia nalezy przestac¢ poprzez formularz zgltoszenia na szkolenia@frdl.org.pl
do 9 grudnia 2025 r.

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 najpdiniej na trzy dni robocze przed terminem jest
réwnoznaczny z obcigzeniem Panstwa naleznoscia za szkolenie niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatnos¢ nalezy uregulowac przelewem
na podstawie wystawionej i przestanej FV.

Podpis osoby upowainionej
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