KURS ON-LINE, 7-10 GRUDNIA 2020 R.

/O Fundacja Rozwoju
Demokracji Lokalnej

im. Jerzego Regulskiego

SZKOLENIA ON-LINE

Zapoznanie uczestnikow
z aktualnym-porzadkiem prawnym
w zakresie postepowania
z dokumentacjg w jednostce, ze
szczegolnym uwzglednieniem
zmian w ustawie archiwalne;.

Zdobycie wiedzy na temat
proceséw kancelaryjno-
archiwalnych i obowigzujgcego
systemu kancelaryjnego.

Zdobycia i podniesienie kwalifikacji
zawodowych niezbednych do
prowadzenia archiwéw
zaktadowych i sktadnic akt
w panstwowych i samorzgdowych
jednostkach organizacyjnych
(wymog posiadania kursu okredlajag

normatywy kancelaryjno-
archiwalne

W ramach kursu zrealizowane
bedg praktyczne ¢wiczenia dla
uczestnikdow w formule on line.

Kurs kancelaryjno -
archiwalny | stopnia. Kurs
kwalifikacyjny dla
archiwistow zaktadowych.

Program:
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DZIEN |

1. Podstawy prawne zarzadzania okumentacja:
(ustawa o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach; ustawa o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach; rozporzadzenie Ministra
Kultury i Dziedzictwa Narodowego z 20 pazdziernika
2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania,
przekazywania  materiatdw  archiwalnych  do
archiwéw panstwowych i brakowania dokumentacji
niearchiwalnej, akty prawne wydane na podstawie
ustawy archiwalnej).
2. Stowniczek kancelaryjno-archiwalny (podstawowe
pojecia kancelaryjno-archiwalne):
Archiwum zaktadowe — sktadnica akt;
Koordynator czynnosci kancelaryjnych -
archiwista zaktadowy;
Materiaty  archiwalne -
niearchiwalna;
System kancelaryjny dziennikowy- system
kancelaryjny bezdziennikowy;
Rejestr korespondencji — rejestr kancelaryjny;
Rodzaje dokumentacji wspdtczesnej itp.
3. Normatywy kancelaryjno-archiwalne regulujace
postepowanie z dokumentacjg w danej jedn

organizacyjnej (zakres przedmiotowy i znaczen
instrukcji  kancelaryjnej, jednolitego
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pektorow),

* Pracownikéw prowadzacych biura
i sekretariaty w podmiotach
niepublicznych,

* Personelu odpowiedzialnego za
prowadzenie archiwéw
zaktadowych i sktadnic akt (wymadg
posiadania kursu okreslajg
normatywy kancelaryjno-
archiwalne),

* 0Osbb odpowiedzialnych za
archiwizacje dokumentacji
projektéw finansowanych ze
srodkow unijnych.

1.

2.

4,

DZIEN II

Czynnosci kancelaryjne w jednostce:

> Obieg dokumentacji: wptyw i
korespondencji.

> Dekretacja, tworzenie akt spraw.

> Kompletowanie dokumentacji w komdrkach
organizacyjnych.

Zasady redagowania pism urzedowych.

« Cwiczenia praktyczne- tworzenie, znakowanie

i rejestrowanie korespondencji.

Obowigzki komdrek organizacyjnych w stosunku

do dokumentacji zakonczonej. Przygotowanie

teczek rzeczowych do przekazania do archiwum

zaktadowego.

Postepowanie z dokumentacja w przypadku

ustania dziatalnosci lub reorganizacji jednostki

organizacyjnej.

rejestracja

DZIEN Il

Klasyfikacja i kwalifikacja dokumentacji. Kryteria

wartosciowania dokumentacji. Konstrukcja

i znaczenie jednolitego rzeczowego wykazu akt.

« Cwiczenia praktyczne z  wykorzystaniem
wykazow akt.

Organizacja archiwum zakfadowego lub sktadnicy

akt.

Lokal i zasady rozmieszczania dokumentacji

w magazynach archiwalnych. Prawa i obowigzki

archiwisty zaktadowego.

Zaséb archiwalny i srodki ewidencyjne
dokumentacji (rodzaje  spiséw  zdawczo -
odbiorczych, druki i formu [z

Konstrukcja sygnatury archisf
spiséw zdawczo-odbiorc
« Cwiczenia

odbiorczego.
Udostepnianie
zaktadowym
wewnetrzne,
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DZIEN IV

1. Porzadkowanie dokumentacji:

Etapy prac porzadkowych.

Przynaleznos¢ zespotowa.

Segregacja i systematyzacja.

Spis teczek rzeczowych.

Inwentaryzacja.

Identyfikacja dokumentacji wiasnej,

odziedziczonej i obce;.

2. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej (cel
i realizacja procedury niszczenia dokumentacji).

3. Przygotowanie materiatdow archiwalnych do
przekazania do archiwum paninstwowego wg.
obowiazujacych standardow:

» Opis teczek rzeczowych.
» Zabezpieczenie techniczne materiatow.
» Ewidencja.
» Przygotowanie notatki informacyjne;.
« Cwiczenia praktyczne - opis teczek rzeczowych.

4. Zarzadzanie dokumentacja elektroniczna.
Postepowanie z informacja na nosnikach
elektronicznych.

VVVYVYVYY

przechowywania; opiniowata
whnioski o zniszczenie lub przejecie
akt do archiwum panistwowego.

5. Testowy egzamin kwalifikacyjny.
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TERMIN SZKOLENIA:
7-10 grudnia 2020 r., godz. 10.00 — 15.00.

CENA: 940 zt 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 przekazane
w wersji  elektronicznej,  certyfikat  ukonczenia
szkolenia, mozliwos¢ konsultacji z trenerem.

ZGLOSZENIA:

Wypetniong karte zgtoszenia nalezy przestaé mailem
na adres: szkolenia@frdl.org.pl lub poprzez formularz
zgtoszenia na www.frdl.mazowsze.pl do 1 grudnia
2020 .

UWAGA LICZBA MIEJSC OGRANICZONA!

DANE DO KONTAKTU:
Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej im. Jerzego Regulskiego
NIP: 522-000-18-95

Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej Centrum Mazowsze
ul. Zurawia 43, 00-680 Warszawa

tel. 533 849 116, fax: (42) 288 12 86
szkolenia@frdl.org.pl

Co to jest webinarium i jak bedziemy je realizowali?

Szkolenie to bedzie realizowane w formie on-line. Udziat pozwoli zapoznac sie z tematem prezentowanym na zywo przez
eksperta, zada¢ mu pytanie na czacie i porozmawiac z innymi uczestnikami.

Nasze szkolenia on-line wyrdznia to, ze prowadzone sg z najlepszymi trenerami i ekspertami, praktykami w temacie
szkolenia, ktorych znajg Panstwo ze szkolen stacjonarnych.

Beda Panstwo widzieli i styszeli trenera oraz wyswietlane przez niego materiaty, prezentacje, filmy instruktazowe,
dokumenty.

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

Platforma, na ktdérej odbywa sie webinarium, jest dostepna bezposrednio przez przeglgdarke internetowa, np. Google
Chrome lub inng. Potrzebny jest komputer z dostepem do Internetu. Przydatne moga by¢ réwniez stuchawki
z mikrofonem, jezeli chcieliby Panstwo zabieraé gtos a liczba uczestnikdw na to pozwala. Kamera w.-komputerze nie jest
konieczna. £

Po przestaniu karty zgtoszenia otrzymajg Panistwo na wskazany adres e-mail unikalny link do yé
szkoleniowej). Wystarczy klikng¢ w ten link w konkretnym terminie i godzinie, w ktérej plang i

Korzystanie z naszych webinariéw jest bardzo proste. Jezeli po raz pierwszy korzystajz
sugerujemy testowe pofaczenie we wskazanym przez nas terminie. ‘
Po spotkaniu otrzymajg Paristwo mailem elektroniczne materiaty szkoleniowe a certf
przestany, w zaleznosci od Panstwa preferencji, pocztg lub mailem. Ptatnos¢ z :
przestanej po szkoleniu mailem.
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Dokonanie  zgtoszenia na  szkolenie  jest
rownoznaczne Z zapozhahiem sie i
zaakceptowaniem regulamin szkolen Fundacji
Rozwoju Demokracji Lokalnej zamieszczonym na
stronie Organizatora www.frdl.mazowsze.pl oraz
zawartej w nim Polityce prywatnosci i ochrony
danych osobowych.

A ZGLOSZENIA UCZESTNIKA:

0~ archiwalny | stopnia. Kurs kwalifikacyjny dla archiwistow
(zajeaa on-line)

7-10 grudnia 2020 r

Nazwa i adres nabywcy
(dane do faktury)

Nazwa i adres odbiorcy

NIP Telefon

1. Imie i nazwisko uczestnika,
stanowisko,
E-MAIL DO KONTAKTU

2. Imie i nazwisko uczestnika,
stanowisko,
E-MAIL DO KONTAKTU

3. Imie i nazwisko uczestnika,
stanowisko,
E-MAIL DO KONTAKTU

Oswiadczam, ze szkolenie dla ww. pracownikéw jest ksztatceniem zawodowym finansowanym TAKO NIEO
w catosci lub co najmniej 70% ze srodkéw publicznych (prosze zaznaczy¢ wtasciwe)

Prosze o certyfikat w formie: Papierowej L]
Elektronicznej [0 @€ Mail......c.cooeveeiceiiiiieieeceeeeeeee e

UWAGA liczba miejsc ograniczona. O udziale w szkoleniu decyduje kolejnos¢ zgtoszen. Zgtoszenie na szko
potwierdzone przestaniem do Oérodka karty zgtoszenia (mail, fax lub formularz na www.frdl.mazowsze.pl). Brak-pis
ze szkolenia najpdzniej na trzy dni robocze przed terminem bedzie réwnoznaczny z obcigzeniem Panst
niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatnos$¢ nalezy uregulowac przelewem przed lub po szkolegi
nazwe szkolenia).

NR RACHUNKU: Alior Bank: 10 2490 0005 0000 4600 3933 7335

Podpis osoby upowaznionej




