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Demokracji Lokalnej 9 czerwca 2021 r
im. Jerzego Regulskiego ’
SZCZEGOtOWE ZASADY | TRYB WYKONYWANIA CZYNNOSCI
KANCELARYJNYCH ORAZ POSTEPOWANIA Z DOKUMENTACIA
W USC. PRZEKAZYWANIE DOKUMENTACII DO ARCHIWUM

INFORMACIJE O SZKOLENIU:

Proponujemy Panistwu uczestnictwo w szkoleniu dedykowanemu pracownikom USC oraz osobom, ktére zajmujag
sie czynnosciami kancelaryjnymi i postepowaniem z dokumentacjg w gminach i miastach. Dzieki niemu usystematyzujg Panstwo
wiedze z zakresu zasad dotyczacych postepowania z dokumentacjag w USC, czy funkcjonowania systemu kancelaryjnego
bezdziennikowego. Omawiane beda zasady klasyfikacji dokumentacji i ustalania okreséw przechowywania dokumentacji,
przekazywania do archiwum oraz kontroli prowadzenia dokumentacji w USC.

CELE | KORZYSCI:

e Usystematyzowanie wiedzy dotyczacej zasad i trybu wykonywania czynnosci kancelaryjnych w USC, przekazywania spraw
do archiwum. Analiza norm obowigzujacego systemu kancelaryjnego bezdziennikowego, z uwzglednieniem realizacji
czynnosci kancelaryjnych w systemie tradycyjnym wspomaganym elektronicznie lub w EZD.

e Omdwienie procesu tworzenia i nowelizacji Jednolitych Rzeczowych Wykazéw Akt i gromadzenia dokumentacji zgodnie
z nimi.

e Przedstawienie zasad klasyfikacji dokumentacji i ustalania okreséw przechowywania dokumentacji, zwtaszcza po zmianach
wprowadzonych RODO. Wskazanie sposobu postepowania z dokumentacjg, wyliczania okresu przechowywania spraw,
zamykania teczek, przygotowania dokumentacji do archiwum USC i urzedu.

e Przedstawienie najczesciej stwierdzanych nieprawidtowosci w zwigzku z biezgcg pracg dotyczgcg czynnosci kancelaryjnych,
postepowaniem z dokumentacjg oraz przekazywaniem do archiwum.

o Mozliwos¢ konsultacji z ekspertem kwestii problemowych dotyczacych szkolenia.

PROGRAM:

Przepisy prawa polskiego (ustawy, rozporzadzenia, procedury i normy) dotyczace prowadzenia dokumentacji.
Kto ma prawo kontrolowac sposéb prowadzenia dokumentacji w USC?

Na czym polega system kancelaryjny bezdziennikowy i jak go realizowaé?

Proces przechodzenia z kancelarii papierowej na elektroniczng — kluczowe elementy.

Momenty zwrotne w obiegu dokumentacji, czyli jak nie popetnia¢ powaznych btedéw tworzac akta: znak sprawy, znak
pisma, rejestracja dokumentacji w urzedzie. Identyfikacja sprawy i tworzenie akt sprawy.

6. Jak obliczy¢ iz czego wynika okres przechowywania dokumentacji?

7. Kategoria archiwalna dokumentacji i konsekwencje btednej kwalifikacji akt.
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Stosowanie jednolitego rzeczowego wykazu akt przez pracownikéw. Jak odnalezé sprawe w wykazie akt?
. Zamykanie teczek rzeczowych i przygotowanie dokumentacji do archiwum USC i urzedu.

10. Etapy i charakterystyka prac archiwizacyjnych.

11. Ewidencja dokumentacji USC.

12. Udostepnianie akt w archiwum, a wycofywanie akt do komérek organizacyjnych. Profilaktyka konserwatorska w USC.

13. Zasady udostepniania dokumentacji zakoriczonej, z uwzglednieniem nowelizowanego prawa o ochronie danych
osobowych (RODO).

14. Podsumowanie (pytania, dyskusja).

ADRESACI:
Kierownicy i pracownicy USC, a takze pracownicy kancelarii i sekretariatéw, koordynatorzy czynnosci kancelaryjnych, osoby
odpowiedzialne za dokumentacje w archiwach zaktadowych i sktadnicach akt w jst.

PROWADZACA:

Specjalista ds. zarzadzania dokumentacjg, doktor nauk humanistycznych z zakresu historii najnowszej i archiwistyki, biegty
sadowy, pracowata w administracji pafistwowej, prowadzita kontrole biurowosci i archiwizowania dokumentacji‘w jednostkach
panstwowych isamorzadowych; wykonata szereg ekspertyz dot. wartosciowania akt decydujgc o czasookresie
ich przechowywania; opiniowata wnioski o zniszczenie lub przejecie akt do archiwum panstwowego.
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Szczegotowe zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz
postepowania z dokumentacjg w USC. Przekazywanie dokumentacji do archiwum

Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium on line.

9 czerwca 2021 r. Szkolenie w godzinach 9:30-14:00

Cena: 299 PLN netto/os. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku finansowania
szkolenia ze srodkéw publicznych.

CENA zawiera: udziat w profesjonalnym szkoleniu on-line,

materiaty szkoleniowe w wers;ji elektronicznej,

certyfikat ukonczenia szkolenia,

mozliwos$é konsultacji z trenerem.

FRDL Matopolski Instytut Samorzgdu Terytorialnego i Administracji
DANE DO ul. Floriariska, 31-019, Krakdéw
KONTAKTU: Jolanta Przejczowska, koordynator ds. szkolen

tel. +48 12 623 72 44, +48 575 850 930, szkolenia@mistia.org.pl

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. pracownikéw jest ksztatceniem zawodowym finansowanym w catosci TAKO NIEO
lub co najmniej 70% ze srodkéw publicznych (prosze zaznaczy¢ wtasciwe)
Prosze o certyfikat w formie: Papierowej [

Elektronicznej [ € Mail....cccuceeecerire ettt st vt s es e s sse v sesans s

Prosze o przestanie faktury Na adres MailOWY: ..............c.ovoi ittt sttt ettt st ee et r st sassbeen et st eassans
Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest rownoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkolern Fundacji
Rozwoju Demokracji Lokalnej zamieszczonym na stronie Organizatora www.mistia.org.pl oraz zawartej w nim Polityce
prywatnosci i ochrony danych osobowych.

Wypetniong karte zgtoszenia nalezy przesta¢ poprzez formularz zgtoszenia na www.mistia.org.pl

lub mailem na adres szkolenia@mistia.org.pl do 7 czerwca 2021 r.
UWAGA Liczba miejsc ograniczona. O udziale w szkoleniu decyduje kolejnos¢ 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. Ptatnos¢ nalezy
uregulowac przelewem na podstawie wystawionej i przestanej FV.

Podpis osoby upowaznionej
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