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% Demokracji Lokalnej 7 maja 2021 r.

im. Jerzego Regulskiego

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT — TWORZENIE,
STOSOWANIE W 2021 R.

WAZNE INFORMACIJE O SZKOLENIU:

Szkolenie ma charakter branzowy i jest skierowane do 0sdb prowadzacych dokumentacje w réznego typu
jednostkach organizacyjnych. Na szkoleniu przeanalizowany zostanie proces tworzenia i nowelizacji
Jednolitych Rzeczowych Wykazéw Akt i gromadzenia dokumentacji zgodnie z nimi. Omawiane bedga zasady
klasyfikacji dokumentacji i ustalania okreséw przechowywania dokumentacji, zwtaszcza po zmianach
wprowadzonych RODO oraz przepisami Prawa pracy.

CELE | KORZYSCI:

Omowienie catoksztattu zagadnien zwigzanych z tworzeniem i wdrozeniem jednolitego rzeczowego wykazu akt
w jednostce organizacyjnej. Przekazywane na szkoleniu tresci poparte zostang nowelizacjg z 2020 r. oraz licznymi
przyktadami, uczestnicy bede mogli wykona¢ ¢wiczenia praktyczne.

PROGRAM:

1. Cotojest jednolity rzeczowy wykaz akt (konstrukcja i czesci sktadowe).

2. Podmioty zobowigzane prawnie do posiadania jednolitego rzeczowego wykazu akt.

3. Jak ustali¢ okresy przechowywania dokumentacji w swietle prawa krajowego i przepiséw unijnych.

4. Jednolity rzeczowy wykaz akt podstawag klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji analogowej i elektronicznej.
5. Jakstworzy¢ ,dobry” wykaz akt dla jednostki organizacyjnej (jednolite i strukturalne wykazy akt). Standard

archiwow panstwowych z 2020 r.

Zasady rozbudowy wykazéw akt i procedura ich uzgadniania z archiwum panistwowym.

Potrzeba nowelizacji wykazéw akt od 2018 r. w zwigzku z RODO, nowymi przepisami _odno$nie

dokumentacji pracowniczej oraz zmianami kwalifikacji archiwalnej NSDAP np. dla projektéw unijnych.

8. Znakowanie i opis dokumentacji zgodnie z jednolitym rzeczcowym wykazem akt.

9. Bfedna klasyfikacja i kwalifikacja dokumentacji — skutki i konsekwencje dla jednostki. Identyfikacja
zagrozen.

10. Wykaz akt a ewidencja dokumentacji (spisy spraw, spisy zdawczo-odbiorcze, spis dokumentacji do

brakowania)

11. Dokumentacja tworzgaca i nietworzgca akt sprawy w wykazie akt (réznice i podobienstwa).

N o

ADRESACI:
Osoby bezposrednio odpowiedzialne za dokumentacje w podmiotach prowadzgcych archiwa zaktadowe
i sktadnice akt w panstwowych i samorzgdowych jednostkach organizacyjnych.

PROWADZACA:

Specjalista ds. zarzadzania dokumentacjg, doktor nauk humanistycznych z zakresu historii najnowszej i
archiwistyki, biegly sgdowy, pracowata w administracji panstwowe], prowadzita kontrole biurowosci i
archiwizowania dokumentacji w jednostkach panstwowych i samorzgdowych, 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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im. Jerzego Regulskiego

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT — TWORZENIE, STOSOWANIE

W 2021 R.
Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium on line.
7 maja 2021r. Szkolenie w godzinach 10:00-14:00

@ Cena: 295 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 wersji elektronicznej,
certyfikat ukoriczenia szkolenia,
mozliwos$é konsultacji z trenerem.

FRDL Matopolski Instytut Samorzadu Terytorialnego i Administracji
DANE DO ul. Florianska, 31-019, Krakéw

Jolanta Przejczowska, koordynator ds. szkolen
KONTAKTU: ’

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. pracownikow jest ksztatceniem zawodowym finansowanym w TAKO NIEO
catosci lub co najmniej 70% ze srodkéw publicznych (prosze zaznaczy¢ wtasciwe)

Prosze o certyfikat w formie: Papierowej [
Elektronicznej [0 @ Mail......ccccceoeeueuieieciie ettt et

Prosze o przestanie faktUry Na et vt st st ettt b enns
adres mailowy:

Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest réwnoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkolenn 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 przestaé poprzez formularz zgtoszenia na www.mistia.org.pl lub
mailem na adres szkolenia@mistia.org.pl do 4 maja 2021 r.

UWAGA Liczba miejsc ograniczona. O udziale w szkoleniu decyduje kolejnos¢ zgtoszen. Zgtoszenie na szkolenie musi zostac
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 upowainionej
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