\ ) FIRMA SZKOLENIOWO DORADCZA

Cel szkolenia:

Celem spotkania jest
przeanalizowanie procesu tworzenia
i gromadzenia dokumentacji
zwiazanej z finansami i
ksiggowoscig. Omawiane beda
rowniez zasady archiwizacji tej
dokumentacji, ustalanie okresow
przechowywania akt i
odpowiedzialno$¢ tworcow tych za
teczki zamknigte.

Korzysci:

Omowienie catoksztattu zagadnien
kancelaryjno-archiwalnych
odnoszacych si¢ wprost do

dokumentacji finansowo-ksiegowe;.
Przekazywane na szkoleniu tresci
poparte zostang licznymi
przyktadami. Uczestnicy pozyskaja
komplet wzorcowych formularzy
niezbednych przy ewidencjonowaniu
teczek.

Adresaci:

Szkolenie skierowane jest
bezposrednio do 0séb zatrudnionych
w komorkach finansowo-
ksiggowych panstwowych i
samorzadowych jednostkach
organizacyjnych, a takze osob
odpowiedzialnych za dokumentacje
w podmiotach prowadzacych
archiwa zaktadowe i sktadnice akt,
takich jak urzedy miast i gmin,
starostwa, urzedy administracji
panstwowej, instytucje wymiaru
sprawiedliwos$ci, gminne i
powiatowe jednostki organizacyjne,
itp.

SZKOLENIE ON-LINE 02 LISTOPAD 2021 r.

ARCHIWIZACJA DOKUMENTACJI FINANSOWO -
KSIEGOWEJ W PODMIOTACH PANSTWOWYCH I
SAMORZADOWYCH

PROGRAM:

1. Charakterystyka dokumentacji finansowo-ksiegowej w
podmiotach samorzadowych i panstwowych.

2. Zasady prowadzenia dokumentacji w komoérkach
finansowych w oparciu o procedury ksiegowe i instrukcje
kancelaryjng.

3. Okresy przechowywania dokumentacji w §wietle prawa
krajowego i przepiséw unijnych.

4. Jak ustali¢ komorke merytoryczna w procesie
gromadzenia dokumentacji i jakie sa jej obowigzki.

5. Jednolity rzeczowy wykaz akt podstawa klasyfikacji i
kwalifikacji akt finansowo-ksiegowych.

6. Nowe okresy przechowywania tzw. dokumentacji
pracowniczej i rozbudowa wykazéw akt pod katem
Pracowniczych Planow Kapitalowych.

7. Czy kazda teczka ma mieé spis spraw? Pojecie
dokumentacji ,,nietworzacej akt spraw”. Zasady
znakowania wplywow (pisma, a sprawy).

8. Etapy porzadkowania zakonczonej dokumentacji
finansowej i ksiegowej. Réznice w przekazywaniu teczek
do archiwum zakladowedo i skladnicy akt.

9. Elementy opisu teczek i ewidencjonowanie dokumentaciji.

10. Kiedy i jaka dokumentacje nalezy odda¢ do archiwum, a
jakie teczki mozna pozostawi¢ na stanowisku pracy.

11. Kancelaryjno-archiwalny kontekst RODO.

12. Zasady rozliczania si¢ z aktami nieprzydatnymi
(brakowanie a niszczenie).



Kontakt:
Firma Szkoleniowo Doradcza
MATMAR Krystyna Gasiorek

38-400 Krosno
ul. Wojska Polskiego 32a
tel. 513-969-000

e-mail;

biuromatmarl@gmail.com

Termin: 02 listopad 2021 r.

Rozpoczecie godz.: 09.00

Prowadzgcy:

Specjalista ds. zarzadzania dokumentacja najnowsza, doktor n. hum. z
zakresu archiwistyki, biegly sadowy, absolwentka Wydziatu
Humanistycznego UMCS w Lublinie oraz studiow EMBA, wieloletni
pracownik  Oddzialu Nadzoru  Archiwalnego w  Archiwum
Panstwowym, prowadzi wlasng dzialalno$¢ gospodarcza z zakresu

spraw kancelaryjno-archiwalnych.

Cena: 290 zt netto/os*
*zwolnione z VAT w przypadku finansowania szkolenia ze $rodkow

publicznych.
Cena obejmuje: dostep do platformy w trakcie szkolenia, materiaty
szkoleniowe (pdf), zaswiadczenie o ukonczeniu szkolenia przestane w

zaleznosci od Panstwa preferencji, poczta lub mailem

Zgloszenie  prosze  przekazywal  elektronicznie  na  adres

biuromatmarl@gmail.com, pobrane ze strony www.matmar-szkolenia.pl

Wazne: Brak rezygnacji pisemnej 3 dni przed szkoleniem, bedzie

réwnoznaczne z obcigzeniem Pafistwa petnymi kosztami szkolenia.
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ZGLOSZENIE NA SZKOLENIE on-line

Tytut szkolenia: ARCHIWIZACIA DOKUMENTACJI FINANSOWO -KSIEGOWEJ W PODMIOTACH PANSTWOWYCH |
SAMORZADOWYCH

Dnia: 02 listopad 2021 r.

Osoby zgtaszane na szkolenie: (Imie, Nazwisko, stanowisko lub wydziat oddzielone przecinkami:*)

Cena: 290 zt netto/os*
*Oswiadczam, ze szkolenie dla ww. pracownikéw jest ksztatceniem zawodowym finansowanym w
catosci lub co najmniej 70% ze srodkéw publicznych. TAK/NIE (zaznaczy¢ wtasciwe)

Dane do faktury:

NABYWCA (NQZWA FIMMNY): oottt ettt et et ee st st s e e s sttt sasssas st et s s sas st snsesensenes
IMHIEJSCOWOSE: ... et ettt et et ete st sttt et et et aaeaae et st st se e e sesbaseet et e st enesreasesteseseensnsnnsansasenes
KOO POCZEOWY: .ottt ettt ettt et ste s te st e e s e s e s e s e s sasase et sbestees s s sessesbesasarsarnane s
Ulica Nrlub Nr miESZKania: c.ocveeeveee vttt sttt st e st b st et st s tn e
NP ettt et bttt e ettt s bt b ek b seR st ke nen b et ebe shaest et eae se s et eae st eatebeae s
Odbiorca (wypetnic jesli dotyczy):

ODBIORCA (NAZWa FITMY): ottt ettt sttt sttt st ss e e s es et st ssabes s etessaesaasebesessesanseses
IMIIEJSCOWOSE: ...v ettt ittt e te s e ste st e st s e bttt easaaeabesbeste e s aessestastesset et enearsasestesesseensasensantasenes
KOO POCZEOWY: ..ottt s st ettt et e e e s e stesbesaeess e s ersaestessen e e snes seesbestesreasensenssensenan
Ulica Nrlub Nr mMiESZKaNIAa: «.oueeveveee ettt et sttt e sttt e s e et s
NP ettt st bt et et et et st b et e he s ekt b se s e a e b se s ea et eh st aea bt eat et seat s eae st nen b eneees
Dodatkowe informacje:

TRIETON:I™ e s et s e s e ses ettt e st beae ses et b enenens
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* Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez firme MATMAR, zawartych w formularzu
kontaktowym w celu realizacji odpowiedzi na zapytanie przestane za jego posrednictwem. Zapoznatem/zapoznatam sie z
politykg prywatnosci i zawartg w niej klauzulg informacyjng. Jestem swiadomy/$wiadoma, iz moja zgoda moze byc
odwotana w kazdym czasie (bez wptywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody
przed jej cofnieciem) poprzez wystanie maila na adres: biuromatmarl@gmail.com, co skutkowac bedzie usunieciem moich
danych osobowych przez Administratora.
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