\ ) FIRMA SZKOLENIOWO DORADCZA

Cel szkolenia:

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

KorzySci:

Omowienie catoksztattu zagadnien
kancelaryjno-archiwalnych
odnoszacych si¢ wprost do

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

Adresaci:

Szkolenie skierowane jest
bezposrednio do 0sob zatrudnionych
w komorkach finansowo-
ksiggowych oraz kadrowych w
panstwowych i samorzadowych
jednostkach organizacyjnych, a takze
0s6b odpowiedzialnych za
dokumentacj¢ w podmiotach
prowadzacych archiwa zaktadowe i
sktadnice akt, takich jak urzgdy
miast i gmin, starostwa, urzedy
administracji panstwowej, instytucje
wymiaru sprawiedliwosci, gminne i
powiatowe jednostki organizacyjne,
itp.

SZKOLENIE ONLINE 11 MARCA 2025 r.

ARCHIWIZACJA DOKUMENTACJI FINANSOWO -
KADROWEJ W PODMIOTACH PANSTWOWYCH I
SAMORZADOWYCH

PROGRAM:

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

2. ldentyfikacja dokumentacji pracowniczej wg prawa pracy oraz
jednolitego rzeczowego wykazu akt.

3. Zasady prowadzenia dokumentacji w komoérkach finansowych
w oparciu o procedury ksiegowe i instrukcje kancelaryjna.

4. OKkresy przechowywania dokumentacji w $§wietle prawa
krajowego i przepisow unijnych.

5. Jak ustali¢ komdrke merytoryczna w procesie gromadzenia
dokumentacji i jakie sa jej obowiazki. Czy kazda teczka ma mie¢
spis spraw? Pojecie dokumentacji ,,nietworzacej akt spraw”.

6. Jednolity rzeczowy wykaz akt podstawa klasyfikacji i
kwalifikacji akt finansowo-ksiegowych. Zasady opisywania
kancelaryjnego dokumentacji pracowniczej (teczki zbiorcze,
akta spraw, spisy spraw, spisy zawartosci akt).

7. Nowe okresy przechowywania tzw. dokumentacji pracowniczej i
rozbudowa wykazow akt pod katem_Pracowniczych Planéw
Kapitalowych. Standard wykaz akt opracowany przez archiwa
panstwowe z 2023 r.

8. Warunki przechowywania dokumentacji placowej i zagadnienie
jej archiwizacji. Kiedy i jaka dokumentacje nalezy odda¢ do
archiwum, a jakie teczki mozna pozostawi¢ na stanowisku
pracy. Etapy porzadkowania zakonczonej dokumentacji
finansowej i ksiegowej.

9. Zasady porzadkowania i ewidencjonowania dokumentacji
osobowej zgodnie naczelnego wytycznymi stuzby archiwalnej
(Wytyczne metodyczne Naczelnego Dyrektora Archiwow
Panstwowych z dnia 10 listopada 2014 roku). Kategoryzacja
dokumentacji osobowej (akta zalozone do 1950 r., akta zalozone
w latach 1951-1967, akta zalozone po 1967 r.).

10. Porzadkowanie teczek osobowych w zaleznosci od ich kategorii
archiwalnej
(A, BE50 i B50), a takze wytworcy (réznice w obowigzkach
pracodawcow samorzadowych i panstwowych oraz
prywatnych).

11. Charakterystyka poszczegolnych etapéw prac porzadkowych
teczek osobowych i dokumentacji ptacowej. Jak przygotowaé
dokumentacje osobowa do ekspertyzy archiwalnej.Co to jest
ekspertyza archiwalna i kogo dotyczy?



Kontakt:
Firma Szkoleniowo Doradcza
MATMAR Krystyna Gasiorek

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

e-mail;

biuromatmarl@gmail.com

Termin: 11 marca 2025 r.

Poczatek szkolenia: 09.00

12. Elementy opisu teczek i ewidencjonowanie dokumentacji.
13. Kancelaryjno-archiwalny kontekst RODO.

14. Zasady rozliczania si¢ z aktami nieprzydatnymi (brakowanie a
niszczenie). Omoéwienie zasad i odpowiedzialnosci uczestnikow
procedury brakowania.

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 wilasng dzialalno$¢ gospodarcza z zakresu

spraw kancelaryjno-archiwalnych.

Cena: 480 zt netto/os*
*zwolnione z VAT w przypadku finansowania szkolenia ze srodkow

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, bedzie

roéwnoznaczne z obcigzeniem Panstwa pelnymi kosztami szkolenia.


mailto:biuromatmar1@gmail.com

