\ ) FIRMA SZKOLENIOWO DORADCZA

Cel szkolenia:

e Zapoznanie uczestnikow szkolenia
z nowymi interpretacjami zasad
prowadzenia dokumentacii,
wynikajacymi ze zmiany
przepisoOw oraz potrzeby coraz
szerszego wdrozenia dokumentow
elektronicznych w administracji
publicznej.

Identyfikacja ryzyk i zagrozen
pojawiajacych si¢ w obiegu
dokumentéw pod katem
przygotowania podmiotu do
ewentualnych kontroli ze strony
jednostek nadrzednych i
nadzorujacych.

Zdefiniowanie poszczegdlnych
ogniw procesu tworzenia
dokumentacji i ich
odpowiedzialnosci za prowadzona
dokumentacje jednostki
organizacyjnej.

Adresaci:

Szkolenie jest skierowane przede
wszystkim do os6b
odpowiedzialnych za zarzadzanie
dokumentacja w panstwowych i
samorzadowych jednostkach
organizacyjnych.

Stanowi poglebienie wiedzy
posiadanej przez archiwistow
zaktadowych oraz Koordynatorow
czynnosci kancelaryjnych.

SZKOLENIE ONLINE 28 MAJA 2024 r.

WYBRANE ZAGADNIENIA KANCELARYJNO-ARCHIWALNE
- SZKOLENIE DOSKONALACE

Prowadzqc i obstugujgc dokumentacje papierowq lub elektroniczng w
podmiotach panstwowych i samorzgdowych nie mozna pomingé
procedur kancelaryjnych, takich jak: dekretacja i akceptacja I i Il
rzedu, rozdzial przesylek na stanowiska pracy, wspoldzielenie sprawy,
identyfikacja komorek merytorycznych i wspotdziatajgcych,
rejestrowanie oraz opis przesylek i spraw, definiowanie akt spraw i
grupowanie dokumentacji nietworzqcej akt spraw, konstruowanie
identyfikatorow/znakow pism i spraw, zaktadanie podteczek/wydzielen,
itp. Obieg dokumentacji musi odbywac si¢ przy wykorzystaniu
okreslonych formalnie narzedzi kancelaryjno-archiwalnych, takich jak:
przekazywanie dostepu i uprawnien do prowadzonych akt, wycofywanie
dokumentacji, jej udostepnianie, a takze wiasciwa realizacja procedur
koncowych dla dokumentacji tak tradycyjnej, jak elektronicznej, tj.
przekazywania materiatow archiwalnych elektronicznych do archiwow
panstwowych, brakowania dokumentacji niearchiwalnych, ale takze
umozliwienie przeprowadzania ekspertyz archiwalnych. Nalezy
zaznaczyé, ze przytoczone przeze mnie - jedynie skrotowo - zagadnienia
kancelaryjne, sq i nadal bedg poddawane systematycznie prowadzonym
kontrolom stuzby archiwalnej, a takze jednostek nadrzednych i
nadzorujgcych.

Proces kancelaryjno-archiwainy ewoluuje dlatego potrzebne sq
szkolenia i spotkania instruktazowe, w czasie ktorych zostang omowione
tendencje w prowadzeniu dokumentacji oraz przedstawiony praktyczny
komentarz odnoszqcy si¢ do tematyki zarzqdzania dokumentacjq w
administracji publicznej. W programie proponowanego szkolenia
znalazly sie kluczowe, newralgiczne etapy i procedury obiegu
dokumentacji.

PROGRAM:

1. Problem aktualizacji przepiséw kancelaryjno-archiwalnych w
kontekscie elektronicznego zarzadzania dokumentacja.

2. Monitorowanie i nowelizacja wykazow akt, pod katem
wytycznych archiwow panstwowych z 2023 r.

3. Wplyw blednej klasyfikacji akt na dostep do informacji
wytworzonej w podmiocie.

4. Zasada kompletnosci dokumentacji w kontekscie kancelaryjno-
archiwalnym i sankcji prawnych (Kodeks karny, ustawa
archiwalna, RODO).

5. Dochowanie wymogéw RODO w procesie zarzadzania
dokumentacja (kwalifikacja archiwalna a przetwarzanie danych
osobowych).

6. Odpowiedzialno$¢ os6b prowadzacych dokumentacje
weryfikowana w trakcie kontroli post¢powania z dokumentacja.

7. Sposéb dokumentowania spraw, w tym akceptacja, dekretacja,
podpisy w systemie tradycyjnym i elektronicznym.



Kontakt:
Firma Szkoleniowo Doradcza
MATMAR Krystyna Gasiorek

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

e-mail;

biuromatmarl@gmail.com

Termin: 28 maja 2024 r.
Poczatek szkolenia: 09.00

8. Znak sprawy - elementy, tworzenie, uzupelnienie i znaczenie dla
prowadzenia spraw i dostepu do informacji.

9. Postepowanie z dokumentacja w przypadku reorganizacji
podmiotu oraz rozwigzania umowy o prace, zmiany
stanowiska/wydzialu/departamentu pracownika.

10. Zasady rozliczania si¢ z dokumentacji - poziom komorki i
poziom jednostki organizacyjnej - uczestnicy procesu: kierownik
jednostki, kierownicy komorek organizacyjnych, twércy akt,
archiwista i ich odpowiedzialno$¢.

11. Analiza SWOT z identyfikacja ryzyk kancelaryjno-
archiwalnych.

Prowadzqgcy:

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

spraw kancelaryjno-archiwalnych.

Cena: 430 zt netto/os*
*zwolnione z VAT w przypadku finansowania szkolenia ze $rodkow

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

zalezno$ci od Panstwa preferencji, poczta lub mailem

Zgloszenie prosze przekazywad poprzez rejestracje online —

dostepna pod kazdym tematem szkolenia

Wazne: Brak rezygnacji pisemnej 3 dni przed szkoleniem, begdzie

rownoznaczne z obcigzeniem Panstwa pelnymi kosztami szkolenia.


mailto:biuromatmar1@gmail.com

