\ ) FIRMA SZKOLENIOWO DORADCZA

Cel szkolenia:

Zapoznanie uczestnikow z
aktualnym porzadkiem prawnym w
zakresie postgpowania z
dokumentacja w jednostce, ze
szczeglOlnym uwzglednieniem
dokumentacji elektronicznej.
Zdobycie wiedzy na temat procesow
kancelaryjno-archiwalnych i
obowigzujacego systemu
kancelaryjnego.

Korzysci:

Nabycie wiedzy na temat:
postepowania z dokumentacja
elektroniczna, ze szczegdlnym

uwzglednieniem zasad
ewidencjonowania, archiwizowania i
brakowania dokumentacji
zakonczone;j.

Adresaci:

Szkolenie jest skierowane do
pracownikow panstwowych i
samorzadowych jednostek
organizacyjnych, zwtaszcza osob
prowadzacych biura i sekretariaty, a
takze koordynatorow czynnosci
kancelaryjnych i odpowiedzialnych
za archiwa zaktadowe i sktadnice
akt, w podmiotach wprowadzajacych
elektroniczne zarzadzanie
dokumentacja.

10.

11.

12.

SZKOLENIE ONLINE 20 GRUDNIA 2024 r.

OBSLUGA E-DOKUMENTU W SWIETLE
INSTRUKCJI KANCELARYJNEJ

PROGRAM:

Dokument elektroniczny — definicja formalna i ujecie w
normatywach kancelaryjno-archiwalnych.

Na czym polega elektroniczne zarzadzanie dokumentacja. Rola
Instrukcji kancelaryjnej i ujecie w niej dokumentu
elektronicznego.

Kancelaryjny opis dokumentu elektronicznego (znak sprawy,
klasyfikacja i kwalifikacja dokumentu na podstawie JRWA).

Systemy teleinformatyczne dedykowane do realizacji
okreslonych ustug oraz spraw.

Cechy obligatoryjnego w panstwowych i samorzadowych
podmiotach bezdziennikowego systemu kancelaryjnego i jego
realizacja w EZD (znakowanie i rejestracja przesylek, znak i
ewidencja spraw, kancelaryjny opis dokumentacji
elektronicznej, kompletno$é metadanych).

Rodzaje i grupy dokumentacji polegajacej archiwizacji: akta
spraw, sklady chronologiczne odwzorowan cyfrowych i sklady
informatycznych no$nik6w danych.

Ile lat przechowywaé dana informacje? Ustalanie okresow
przechowywania dokumentéw elektronicznych. Standard
wykazu akt z 2023 r.

Odpowiedzialno$¢ twércéw dokumentoéw elektronicznych w
procesie zarzadzania informacja i obiegu dokumentacji.

. Porzadkowanie dokumentacji elektronicznej — etapy i zasady.

Jak przeprowadzié¢ niszczenie dokumentacji elektronicznej?
Realizacja procedury brakowania.

Materialy archiwalne w formie elektronicznej — obowiazki
tworcow dokumentacji o znaczeniu trwalym.

Pytania i dyskusja.



Kontakt:
Firma Szkoleniowo Doradcza
MATMAR Krystyna Gasiorek

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

e-mail;

biuromatmarl@gmail.com

Termin: 20 grudnia 2024 r.
Poczatek szkolenia: 09.00

Prowadzqgcy:

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

dostgpna pod kazdym tematem szkolenia

Wazne: Brak rezygnacji pisemnej 3 dni przed szkoleniem, bedzie

roéwnoznaczne z obcigzeniem Panstwa pelnymi kosztami szkolenia.
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