SZKOLENIE ON-LINE, 14 WRZESNIA 2020 R.

/O Fundacja Rozwoju

ag Demokracji Lokalnej
im. Jerzego Regulskiego :

SZKOLENIA ON-LINE

CELE | KORZYSCI SZKOLENIA:

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 Omodwienie zasad klasyfikacji
dokumentacji i ustalania okresow
przechowywania dokumentacji,
zwtaszcza po zmianach
wprowadzonych RODO
oraz przepisami Prawa pracy.

e Warsztat przygotowuje do kontroli
i audytéw prowadzonych przez
organy nadrzedne i nadzorujgce
z zakresu zarzadzania dokumentacja.

INSTRUKCJA KANCELARYJNA
| JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT.
SZCZEGOLOWE ZASADY | TRYB
WYKONYWANIA CZYNNOSCI
KANCELARYJNYCH
ORAZ POSTEPOWANIA
Z DOKUMENTACIJA W URZEDZIE

Naruszenia  stwierdzane przez UODO (casus UM
w Aleksandrowie Kujawskim) dotyczyty nieprawidtowych
okresbw przechowywania danych oraz tamania zasad
ograniczonego przechowywania, integralnosci i rozliczalnosci.
Wszystkie one s3 nierozerwalnie zwigzane z zarzgdzaniem
dokumentacjg w jednostce samorzgdowej, w tym znajomoscig
procedur  kancelaryjnych i stosowaniem jednolitego
rzeccowego wykazu akt oraz procedury brakowania tj.
rozliczania sie z dokumentacja nieprzydatng w podmiocie.

Na zajeciach zwrdécimy szczegdlng uwage: na zasady
potwierdzania przez urzad ztozenia dokumentéw przez
klientow w okresie ograniczenia pracy urzedéw zwigzanych z
zagrozeniem epidemicznym oraz kompletowanie akt sprawy
w systemie pracy zdalnej podczas kwarantanny.

PROGRAM:

1. Podstawowe przepisy prawne dotyczgce zarzgdzania
dokumentacja.

2. Tresci aktow prawnych w sprawie instrukcji

kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt

oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania

archiwdw zaktadowych:

a. obowigzki jednostek, ktére wybiorg system
elektronicznego zarzgdzania dokumentacja (EZD);

b. obowigzki jednostek, ktére wybiorg system
tradycyjny.
3. Jednolity rzeczowy wykaz akt — tworzenie znakow
spraw, klasyfikacja dokumentacji. \ ~

4. Kwalifikacja archiwalna i kategorie ar
dokumentacji z uwzglednieniem wytycznych Nacze nej
Dyrekcji Archiwow Panstwowych z 2020 r.

5. Instrukcja kancelaryjna - przepisy ogolne:

a. postepowanie z dokumentacja spraw
niezakonczonych wytworzong i zgromadzong
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w podmiotach przed dniem wejscia w Zycie
rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt;

b. nadzdér 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 dokumentow;

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

c. czynnosci przy wptywach: przekazanych pocztg
elektroniczng, elektroniczng skrzynkg podawcza
(ESP) i na informatycznym nos$niku danych
ze szczegblnym uwzglednieniem ograniczen
w zakresie pracy urzedéw _spowodowanych
koronawirusem (zasady potwierdzania przez urzad
ztozenia _dokumentow od klientéow — podania
nieelektroniczne i elektroniczne, zapisy tzw.
ustawy covidowej);

d. zaftatwianie spraw: dekretacja, rejestracja spraw

SKIEROWANE DO:
Pracownikow kancelarii i sekretariatow,
dziatow organizacyjnych, koordynatoréw
czynnosci kancelaryjnych, oséb
odpowiedzialnych za dokumentacje
w podmiotach prowadzacych archiwa

saktadowe i sktadnice akt (spis spraw, znak sprawy), zaktadanie teczek,
w paristwowych i samorzadowych redagowanie projektow pism, akceptacja, wysytka
jednostkach organizacyjnych. pism w postaci papierowe;j i elektronicznej, rejestry

przesytek; dokumentacja spraw zatatwianych
ustnie, obieg wewnetrzny, dotgczanie dokumentow

PROWADZACA: do akt spraw;
specjalista ds. zarzadzania e. kompletowanie akt sprawy w systemie pracy
dokumentacja, doktor nauk zdalnej podczas kwarantanny;
humanistycznych z zakresu historii f. przechowywanie dokumentacji spraw

najnowszej i archiwistyki, biegty sgdowy,
pracowata w administracji pafstwowej,
prowadzita: kontrole biurowosci
i archiwizowania dokumentacji

zakonczonych w komérkach organizacyjnych;
g. dokumentacja  spraw  zakonczonych, sktad
chronologiczny i sktad informatycznych nos$nikow

w jednostkach paistwowych danych.
i samorzadowych; wykonata szereg 7. Postepowanie z aktami w przypadku reorganizacji
ekspertyz dot. wartoéciowania akt lub likwidacji komdrki lub jednostki organizacyjnej.
decydujac o czasookresie ich 8. Tryb przekazywania dokumentacji na nosniku
przechowywania; opiniowata wnioski papierowym akt spraw zakonczonych z komorek
o zniszczenie lub przejecie akt do organizacyjnych do archiwum zaktadowego.
archiwum panstwowego. 9. Postepowanie z dokumentacja w | ncie
reorganizacji i likwidacji podmiotu. '§>
10. Archiwum zaktadowe, a registratura i ,a

wydziatowe”, outsourcing archiwalny.
11.Dyskusja, pytania.
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TERMIN SZKOLENIA:
14 wrzesnia 2020 r., godz. 10.00 — 14.00.

CENA:

250 zt netto/os. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT
w przypadku finansowania szkolenia ze S$rodkow
publicznych. Cena zawiera: udziat w profesjonalnym
szkoleniu on-line, materiaty szkoleniowe przekazane w
wers;ji elektronicznej, certyfikat ukonczenia szkolenia,
mozliwos¢ konsultacji z trenerem.

ZGLOSZENIA:

Wypetniong karte zgtoszenia nalezy przesta¢ mailem
na adres: biuro@frdl-lodz.pl lub poprzez formularz
zgtoszenia na www.frdl-lodz.pl do 9 wrzesnia 2020 r.
UWAGA: ILOSC MIEJSC OGRANICZONA!

DANE DO KONTAKTU:
Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej im. Jerzego Regulskiego

NIP: 522-000-18-95

Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej Centrum Szkoleniowe w todzi
ul. Jaracza 74 90-242 t6dz
tel. 42 307 32 38, fax: 42 288 12 86

e-mail: biuro@frdl-lodz.pl

Co to jest webinarium i jak bedziemy je realizowali?

Szkolenie to bedzie realizowane w formie on-line. Udziat pozwoli zapoznac sie z tematem prezentowanym na zywo przez
eksperta, zada¢ mu pytanie na czacie i porozmawiaé z innymi uczestnikami.

Nasze szkolenia on-line wyrdzinia to, ze prowadzone sg z najlepszymi trenerami i ekspertami, praktykami w temacie
szkolenia, ktérych znajg Panstwo ze szkolen stacjonarnych.

Beda Panstwo widzieli i styszeli trenera oraz wyswietlane przez niego materiaty, prezentacje, filmy instruktazowe,
dokumenty.

Zarowno przed spotkaniem, jak i w jego trakcie mogg Panstwo zadawac pytania poprzez czat. Trener odpowiada na te
pytania na biezgco lub w drugiej czesci szkolenia w sesji pytan i odpowiedzi.

Platforma, na ktdérej odbywa sie webinarium, jest dostepna bezposrednio przez przegladarke internetowg, np. Google
Chrome lub inna. Potrzebny jest komputer z dostepem do Internetu. Przydatne mogg by¢ réwniez stuchawki z mikrofonem,
jezeli chcieliby Panstwo zabieraé gtos a liczba uczestnikdw na to pozwala. Kamera w komputerze nie jest konieczn;a.
Po przestaniu karty zgtoszenia otrzymajg Panstwo na wskazany adres e-mail unikalny link do webinarium (wirt
szkoleniowej). Wystarczy klikng¢ w ten link w konkretnym terminie i godzinie, w ktérej planowane jest jego rozpocz
Korzystanie z naszych webinariéw jest bardzo proste. Jezeli po raz pierwszy korzystajg Panstwo z naszego webina
sugerujemy testowe potgczenie we wskazanym przez nas terminie.

Po spotkaniu otrzymajg Paristwo mailem elektroniczne materiaty szkoleniowe a certyfikat ukonczenia szkolenia zostanie
przestany, w zaleznosci od Panstwa preferencji, pocztg lub mailem. Ptatnos¢ za szkolenie nastgpi na podstawie faktury
przestanej po szkoleniu mailem.
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Dokonanie  zgtoszenia na szkolenie  jest
rdwnoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem
regulaminu szkolen Fundacji Rozwoju Demokracji
Lokalnej zamieszczonym na stronie Organizatora
www.frdl-lodz.pl oraz zawartej wnim Polityce

prywatnosci i ochrony danych osobowych.

SzczegoIowe zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych
oraz postepowania z dokumentacjg w urzedzie. (Zajecia on line)
14 wrzesnia 2020 .

Nazwa i adres nabywcy
(dane do faktury)

Nazwa i adres odbiorcy

NIP Telefon

1. Imie i nazwisko uczestnika,
stanowisko,
E-MAIL DO KONTAKTU
2. Imie i nazwisko uczestnika,
stanowisko,
E-MAIL DO KONTAKTU
3. Imie i nazwisko uczestnika,
stanowisko,
E-MAIL 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¢ wiasciwe)

Prosze o certyfikat w formie: Papierowej [
Elektronicznej [0 € Mail......c.ccooveeieeieeiiieieeeeeeeeeeeeeeee e

UWAGA Liczba miejsc ograniczona. O udziale w szkoleniu decyduje kolejnos¢ zgtoszen. Zgtoszenie na szkolenie musi zostac
potwierdzone przestaniem do Osrodka karty zgtoszenia (mail, fax lub formularz na www.frdl-lodz.pl). Brak pisemnej rezygnacji ze
szkolenia najpdzniej na trzy dni robocze przed terminem bedzie réwnoznaczny z obcigzeniem Panistwa naleznoscia za to szkolenie
niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Pfatnos¢ nalezy uregulowac przelewem przed lub po szkoleniu (na przelewie prosimy podaé
nazwe szkolenia).

NR RACHUNKU: Alior Bank: 78 2490 0005 0000 4600 9773 6707

Podpis osoby upowaznione;j
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