OFERTA SZKOLENIA ZAMKNIETEGO

/O Fundacja Rozwoju

Zg Demokracji Lokalnej
im. Jerzego Regulskiego :

aliza zasad
obowiazujacego systemu
kancelaryjnego
bezdziennikowego,
uwzgledniajac realizacje
czynnosci kancelaryjnych w
systemie tradycyjnym
wspomaganym elektronicznie
lub w EZD.

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

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

Warsztat przygotowuje
do kontroli i audytow
prowadzonych przez organy
nadrzedne i nadzorujace z
zakresu zarzadzania
dokumentacja.

Instrukcja kancelaryjna i jednolity
rzeczowy wykaz akt. Szczegdétowe

zasady i tryb wykonywania czynnosci

kancelaryjnych oraz postepowania

z dokumentacjg w urzedzie

Program:

1.

2.

oo

Podstawowe przepisy
zarzadzania dokumentacja.
Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwow zaktadowych:

prawne dotyczace

obowiagzki jednostek, ktore wybiorg system
elektronicznego zarzadzania dokumentacja (EZD);
obowiagzki jednostek, ktéore wybiorg system
tradycyjny.

Jednolity rzeczowy wykaz akt — tworzenie znakdw
spraw, klasyfikacja dokumentacji.

Kwalifikacja archiwalna i kategorie archiwalne
dokumentacji.

Instrukcja kancelaryjna - przepisy ogodlne:
postepowanie z dokumentacja spraw

niezakonczonych wytworzong i zgromadzona w
podmiotach przed dniem wejscia w zycie
rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazdw akt;

nadzor nad dokumentacja w jednostce;
bezdziennikowy system kancelaryjny (spis spraw,
znak sprawy, teczki rzeczowe, itp.);

dokumentacja tworzaca akta sprawy (znak sprawy).
Czynnosci kancelaryjne w systemie tradycyjnym i
EZD:

organizacja obiegu dokumentow;

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

czynnosci przy wptywach: przekazanych poczta
elektroniczng, elektroniczng skrzynka podawcza
(ESP) i na informatycznym nosniku danych ze
szczegolnym  uwzglednieniem  ograniczen w
zakresie pracy urzedow spowodowanych
koronawirusem (zasady potwierdzania pré d\
ztozenia dokumentow od klientow -
nieelektroniczne i elektroniczne);

zatatwianie spraw. dekretacja, rejestracja spraw.
(spis spraw, znak sprawy), zaktadanie teczek,
redagowanie projektow pism, akceptacja, wysytka
pism w postaci papierowej i elektronicznej, rejestry
przesytek; dokumentacja spraw zatatwianych




PROWADZACY:

Rak:specjalista
mentacja,

PCo archiwum
panstwowego.

10.

1.

ustnie, obieg wewnetrzny, dotgczanie dokumentow
do akt spraw;

kompletowanie akt sprawy w systemie pracy
zdalnej podczas kwarantanny;

przechowywanie dokumentacji spraw
zakonczonych w komorkach organizacyjnych;

dokumentacja spraw  zakonczonych,  sktad
chronologiczny i sktad informatycznych nosnikow
danych.

Postepowanie z aktami w przypadku reorganizacji
lub likwidacji komorki lub jednostki organizacyjne;.
Tryb przekazywania dokumentacji na nosniku
papierowym akt spraw zakonczonych z komorek
organizacyjnych do archiwum zaktadowego.
Postepowanie z dokumentacja w momencie
reorganizacji i likwidacji podmiotu.

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

Dyskusja, pytania




szkolenie zamkniete stacjonarne?

BCji szkolenia zamknietego w formule stacjonarnej Trener i
orzyjezdzaja do Panstwa w ustalonym terminie do siedziby
ustalonym miejscu.

arnego wynosi dla 15-20 uczestnikéw wynosi 3400 zt
iypadku finansowania szkolenia ze srodkow publicznych

|
il

trenera,

Materiaty szkoleniowe dla kazdego uczestnika dostepne w wersji papierowej i
elektronicznej,

Imienne certyfikaty ukonczenia szkolenia,

Ewaluacje szkolenia i przekazanie jej wynikdw Zamawiajacemu,

Konsultacje poszkoleniowe.

Jak organizujemy szkolenia zamkniete online?

Uczestnicy moga uczestniczy¢ w szkoleniu w formule stacjonarnej (w sali urzedu czy
dowolnym miejscu wyposazonym w rzutnik i internet), mieszanej tj. czes¢ oséb w sali
urzedu, czesc¢ przy komputerach lub wszyscy przy komputerach (praca zdalna lub przy
swoich stanowiskach pracy). Ekspert bedzie prowadzit szkolenie z sali multimedialnej
(zdalnie) dzieki czemu beda go Panstwo widzieli i styszeli, a materiaty, prezentacje, filmy
instruktazowe, dokumenty beda wyswietlane przez niego na ekranie Panstwa monitora lub
w sali urzedu za posrednictwem rzutnika multimedialnego.

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

Platforma, na ktdrej odbywa sie webinarium, jest dostepna bezposrednio przez
przegladarke internetowa, (Google Chrome). Potrzebny jest komputer z dostepem do
Internetu. Przydatne moga byc¢ rowniez stuchawki z mikrofonem lub gtosniki.

Cena szkolenia online wynosi dla 15-20 uczestnikoéw wynosi 2500 zt netto zw. z
VAT w przypadku finansowania szkolenia ze srodkoéw publicznych (zwolnienie z art.
43, ust.], pkt 29C u.p.t.u). Ptatnosc przelewem po szkoleniu w terminie 14 dni.

Cena obejmuje:

. Analize potrzeb szkoleniowych i dostosowanie programu szkolenia do potrzeb
Zamawiajacego,
Przygotowanie i przeprowadzenie dedykowanego programu szkolenia 1
trenera, Ri\
Materiaty szkoleniowe dla kazdego uczestnika dostepne w wersji elektronicznej;™
Imienne certyfikaty ukonczenia szkolenia w wersji elektronicznej,
Ewaluacje szkolenia i przekazanie jej wynikow Zamawiajacemu;
Konsultacje poszkoleniowe.




