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% Demokracji Lokalnej 26 wrzesnia 2023 r.

im. Jerzego Regulskiego

INSTRUKCJA KANCELARYJNA | JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ
AKT. PROCEDURY ZARZADZANIA DOKUMENTACIA POD KATEM
AUDYTOW | KONTROLI ZEWNETRZNYCH

WAZNE INFORMACJE O SZKOLENIU:

Prawidtowe okresy przechowywania danych oraz przestrzeganie zasad ograniczonego

przechowywania, integralnosci i rozliczalnosci s nierozerwalnie zwigzane z zarzadzaniem

dokumentacjg w jednostce administracji publicznej, w tym znajomoscig procedur kancelaryjnych

i stosowaniem jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz procedury brakowania tj. rozliczania sie

z dokumentacjg nieprzydatng w podmiocie. Poprawne korzystanie z narzedzi kancelaryjnych

stanowi gwarancje ptynnego wdrazania i stosowania elektronicznego zarzadzania dokumentacja

(EZD).

Zapraszamy Panstwa na szkolenie z zakresu procedur postepowania z dokumentacjg pod katem

przygotowania do kontroli i audytéw, prowadzonych przez organy nadrzedne inadzorujace

z zakresu zarzadzania dokumentacjg. Na zajeciach zostang omdéwione szczegdtowe zasady i tryb

wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz postepowania z dokumentacja w urzedzie,

przy uwzglednieniu charakterystyki stanowisk pracy, odpowiedzialnych za prowadzone sprawy.
L e

CELE | KORZYSCI:

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 akt z 2023 r.

e Omoéwienie zasad klasyfikacji dokumentacji i ustalania okreséw przechowywania dokumentacji,
z uwzglednieniem przepisow RODO oraz prawa pracy.

e Wyijasnienie etapdw tworzenia akt sprawy i ewidencjonowania dokumentacji w urzedzie.

* Przedstawienie poszczegdlnych prac porzagdkowych i opisdw czynnosci z nimi zwigzanych.

e Omowienie odpowiedzialnoSci o0sdb, na poszczegdlnych stanowiskach pracy za wytwarzang
dokumentacje.

e Zwrdcenie uwagi na nowe wytyczne archiwdéw panstwowych w kwestii nowelizacji wykazéw akt
oraz archiwizowania tzw. dokumentacji projektéw unijnych.

e Uzyskanie kompletu wzorcowych formularzy, niezbednych przy ewidencjonowaniu
dokumentacji.

PROGRAM:

1. Podstawowe przepisy prawne dotyczace zarzadzania dokumentac;ja.

2. Tresci aktow prawnych w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych:



a. obowigzki jednostek, ktdre wybiorg system elektronicznego zarzgdzania dokumentacjg
(EZD);

b. obowigzki jednostek, ktére wybiorg system tradycyjny.

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

4. Kwalifikacja archiwalna i kategorie archiwalne dokumentacji z uwzglednieniem wytycznych
Naczelnej Dyrekcji Archiwéw Panstwowych z 2020 i 2021 r. Problem rozbudowy i zmian
wykazow akt.

5. Instrukcja kancelaryjna - przepisy ogolne:

a. postepowanie z dokumentacjg spraw niezakonczonych, wytworzong i zgromadzong
w podmiotach przed dniem wejScia w 2zycie rozporzadzenia w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt;

b. nadzér 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 dokumentoéw;

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

c. czynnosci przy wptywach: przekazanych pocztg elektroniczng, elektroniczng skrzynka
podawczg (ESP) i na informatycznym nosniku;

d. zatatwianie spraw: dekretacja, rejestracja spraw (spis spraw, znak sprawy), zaktadanie
teczek, redagowanie projektéw pism, akceptacja, wysytka pism w postaci papierowej
i elektronicznej, rejestry przesytek; dokumentacja spraw zatatwianych ustnie, obieg
wewnetrzny, dotgczanie dokumentéw do akt spraw;

e. przechowywanie dokumentacji spraw zakonczonych w komdrkach organizacyjnych;

f. dokumentacja spraw zakonczonych, sktad chronologiczny i sktad informatycznych nosnikéw
danych.

7. Postepowanie z aktami w przypadku reorganizacji lub likwidacji komoérki lub jednostki
organizacyjnej.

8. Tryb przekazywania dokumentacji na nos$niku papierowym akt spraw zakonczonych
z komarek organizacyjnych do archiwum zaktadowego.

9. Postepowanie z dokumentacja w momencie reorganizacji i likwidacji podmiotu.

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

11. Dyskusja, pytania.

w

ADRESACI:

pracownicy kancelarii i sekretariatow, dziatdbw organizacyjnych, koordynatorzy czynnosci
kancelaryjnych, osoby odpowiedzialne za dokumentacje w podmiotach, prowadzacych archiwa
zaktadowe i sktadnice akt w panstwowych i samorzgdowych jednostkach organizacyjnych.

PROWADZACA:

Specjalista ds. zarzadzania dokumentacjg najnowszg, doktor nauk humanistycznych z zakresu
archiwistyki, absolwentka Wydziatu Humanistycznego UMCS w Lublinie i studiéw menadzerskich
EMBA, biegly sgdowy, wieloletni pracownik administracji panstwowej. Prowadzita: kontrole
biurowosci iarchiwizowania dokumentacji w jednostkach panstwowych isamorzadowych;
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 it rowwolo INFORMACJE ORGANIZACYJINE
Z{ pemolkrac]! Lokalne] | KARTA ZGtOSZENIA

im. Jerzego Regulskiego

Instrukcja kancelaryjna i jednolity rzeczowy wykaz akt. Procedury
zarzadzania dokumentacjg pod katem audytow i kontroli zewnetrznych

Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium on line.

26 wrzes$nia 2023 r. Szkolenie w godzinach 10:00-14:00

Cena: 389 PLN netto/os. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku
finansowania szkolenia ze srodkéw publicznych.

CENA zawiera: udziat w profesjonalnym szkoleniu on-line z mozliwos$cig zadawania pytan,
materiaty szkoleniowe w wersji elektronicznej,
certyfikat ukonczenia szkolenia.

DANE Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej, Swietokrzyskie Centrum
DO ul. Sienkiewicza 78, IV pietro, 25-501 Kielce
KONTAKTU: tel. 41 344 66 30, 730-696-423, centrum@frdl.kielce.pl

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¢ witasciwe) NIE O

Prosze o przestanie faktury Na adres MailoOWY: ... s e csress s e e st sresaesas esassass e s ses sasssssass s essersassnsnnanssensnes

Prosze o przestanie certyfikatu Na adres MalOWY: .......oiiveiinniiininnincnrinsseien s ssesaesassssssssssesssssassasssssasssssassns ssssessasasnasssssanss
Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest réwnoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkolern Fundacji Rozwoju
Demokracji Lokalnej zamieszczonym na stronie Organizatora www.frdl.kielce.pl oraz zawartej w nim Polityce prywatnosci i ochrony danych
osobowych.

Wypetnionga karte zgtoszenia nalezy przesta¢ poprzez formularz zgtoszenia na www.frdl.kielce.pl
do 20 wrzesnia 2023 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
rownoznaczny z obcigzeniem Panstwa naleznoscig za szkolenie niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatnos¢ nalezy uregulowac przelewem
na podstawie wystawionej i przestanej FV.

Podpis osoby upowainionej



http://www.frdl.kielce.pl/

