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/O rondnern rawwolt SZKOLENIE ON LINE

% Demokracji Lokalnej 27 Wrzeénia 2024 r.

im. Jerzego Regulskiego

ARCHIWIZACJA DOKUMENTACII FINANSOWO-KSIEGOWE)J
W PODMIOTACH PANSTWOWYCH | SAMORZADOWYCH

. I
INFORMACIJE O SZKOLENIU:
Podczas szkolenia przeanalizujemy proces tworzenia i gromadzenia dokumentacji zwigzanej z finansami
i ksiegowoscia. Omowimy zasady archiwizacji tej dokumentacji, ustalanie okreséw przechowywania akt
i odpowiedzialno$¢ tworcéw za teczki zamkniete. Przedstawimy aktualne wzory wykazéw akt proponowane przez
archiwa panstwowe w czesci dotyczacej finansowania dziatalnosci jednostki.
L IS
CELE | KORZYSCI:
e Omodwienie catoksztattu zagadnien kancelaryjno-archiwalnych odnoszacych sie wprost do dokumentacji
finansowo-ksiegowej.
e Poznanie elementéw wniosku na brakowanie i pozyskanie wiedzy praktycznej na temat sporzadzenia
koniecznych dokumentdw.
e  Przekazywane na szkoleniu tresci poparte zostang licznymi przyktadami.
e  Uczestnicy pozyskajg komplet wzorcowych formularzy niezbednych przy ewidencjonowaniu teczek.

PROGRAM:
1. Charakterystyka dokumentacji finansowo-ksiegowej w podmiotach samorzgdowych i paristwowych.
2. Zasady prowadzenia dokumentacji w komadrkach finansowych w oparciu o procedury ksiegowe i instrukcje
kancelaryjna.
3. Prowadzenie dokumentacji finansowo-ksiegowej elektronicznie.
4. Wymogi dla finansowych systeméw teleinformatycznych wykorzystywanych do EZD.
5. Okresy przechowywania dokumentacji w Swietle prawa krajowego i przepisdw unijnych.
6. Jak ustali¢ komdrke merytoryczng w procesie gromadzenia dokumentacji i jakie sg jej obowigzki.
7. Jednolity rzeczowy wykaz akt podstawg klasyfikacji i kwalifikacji akt finansowo-ksiegowych.
8. Nowe okresy przechowywania tzw. dokumentacji pracowniczej.
9. Czy kazda teczka ma miec spis spraw? Pojecie dokumentacji ,, nietworzgcej akt spraw”. Zasady znakowania
10. wptywow (pisma, a sprawy).
11. Etapy porzadkowania zakonczonej dokumentacji finansowej i ksiegowej. Réznice w przekazywaniu teczek do
12. archiwum zaktadowego i sktadnicy akt.
13. Elementy opisu teczek i ewidencjonowanie dokumentacji.
14. Kiedy i jakg dokumentacje nalezy odda¢ do archiwum, a jakie teczki mozna pozostawic na stanowisku pracy.
15. Kancelaryjno-archiwalny kontekst RODO.
16. Zasady rozliczania sie z aktami nieprzydatnymi (brakowanie a niszczenie).

ADRESACI: Szkolenie skierowane jest do o0sdb zatrudnionych w komadrkach 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 i samorzgdowych; wykonata szereg ekspertyz dot. wartosciowania akt
decydujac o okresie ich przechowywania; opiniowata wnioski o zniszczenie lub przejecie akt do archiwum
panstwowego.
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/O Fundacia Romwolu INFORMACJE ORGANIZACYJNE
Z{ pemokrac Lokalne] | KARTA ZGLOSZENIA

im. Jerzego Regulskiego

Archiwizacja dokumentacji finansowo-ksiegowej w podmiotach panstwowych
i samorzgdowych

Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium on line.
27 wrzes$nia 2024 r. Szkolenie w godzinach 10:00-14:00
lj' Cena: 440 PLN netto/os. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku
finansowania szkolenia ze srodkéw publicznych. Przy zgtoszeniach do 13

wrzes$nia 2024 r. obowiazuje cena promocyjna 399 PLN netto/os.
CENA zawiera: udziat w profesjonalnym szkoleniu on-line z mozliwos$cig zadawania pytan,
materiaty szkoleniowe w wersji elektronicznej,
certyfikat ukonczenia szkolenia.
DANE FRDL Matopolski Instytut Samorzadu Terytorialnego i Administracji
ul. Florianska 31, 31-019, Krakow
DO Magdalena Stawiarska, Kierownik zespotu ds. szkolen
KONTAKTU: tel. +48 12 623 72 44, 575 850 930, szkolenia@mistia.org.pl
1

DANE UCZESTNIKA ZGtASZANEGO 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 srodkéw publicznych (prosze zaznaczy¢ wtasciwe) NIE I

Prosze o przestanie faktury Na adres MailloOWY: ... cccece et teseeasae st st stesaesaeseesessessass s sesses stesassaessesesns sesesanasnnensens

Prosze o przestanie certyfikatu Na adres MalOWY: .......oeiieveiiniiiin i csneseisn s s ssesnssassesesssssesssssassass s sssssesassns ssssessesasnassssssnss
Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest réwnoznaczne 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 szkolenia@mistia.org.pl do 23 wrzesnia 2024 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 najpdzniej 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 upowaznionej
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