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Instrukcja kancelaryjna i archiwum zaktadowe

Szkolenie on-line

TERMIN SZKOLENIA: 24 pazdziernika 2022 r. godz. 9.00 — 14.00
Koszt uczestnictwa: 295 zt / 0s. netto

Szczegéty organizacyjne:

e Zajecia prowadzone on-line, za pomocg specjalnej platformy webinarowej umozliwiajacej
komunikacje pomiedzy wyktadowcg a uczestnikami, pozwalajgcej takie na zadawanie pytan
wyktadowcy oraz na rozmowy pomiedzy uczestnikami spotkania,

e Zgtoszeni uczestnicy otrzymajg na wskazane adresy e-mail zaproszenia wraz z linkami do wirtualnego
pokoju, prosimy o podawanie wtasnych adreséw e-mail,

e Platforma szkoleniowa na ktérej odbywajg sie zajecia jest dostepna przez przegladarke internetowg
w komputerze lub aplikacje w smartfonie.

INFORMACIJE O PROWADZACYM SZKOLENIE: Anna Rzewuska

Absolwentka studiéw magisterskich na UMCS w Lublinie, studiéw podyplomowych na Uniwersytecie
Warszawskim oraz kurséw kancelaryjno-archiwalnych i szkolen metodycznych, organizowanych przez Krajowe
Centrum Edukacji Archiwalnej SAP i Polskg Agencje Rozwoju Przedsiebiorczosci.

Praktyk, na co dzien wspdtpracuje z archiwami panstwowymi, dzieki czemu wiedza przekazywana podczas
szkolen jest zawsze aktualna i zgodna z najnowszymi przepisami. Tworzy i wdraza przepisy kancelaryjne,
a takze prowadzi szkolenia, warsztaty, konsultacje i prace archiwizacyjne na terenie catego kraju, dzieki czemu
szkolenia charakteryzujg sie wysokim stopniem wiedzy praktyczne;j.

Pracuje na zlecenie jednostek administracji rzadowej i samorzadowej, porzadkujagc dokumentacje
ministerstw, urzedéw centralnych, samorzadowych jednostek administracyjnych i innych podmiotéw
publicznych oraz firm prywatnych. Wspiera wiele jednostek w prowadzeniu ich archiwéw zaktadowych
i sktadnic akt.

Wspotpracowata m.in. z: Polskg Akademiag Nauk, Osrodkiem Studiéw Wschodnich im. Marka Karpia, Fundacja
BGK, Krajowa Rada Radiofonii i Telewizji, Krajowym Instytutem Polityki Przestrzennej i Mieszkalnictwa,
Naczelng i Okregowa Radg Adwokacka w Warszawie, instytutami Sieci Badawcze]j tukasiewicz, Centralnym
Oérodkiem Badan Jakoéci w Diagnostyce Mikrobiologicznej, Ministerstwem Srodowiska, Ministerstwem
Sportu, Ministerstwem Edukacji Narodowej, Generalng i Regionalng Dyrekcjg Ochrony Srodowiska,
WFOSIGW, Lasami Parnstwowymi, Polskg Grupg Energetyczng, Polskimi Sieciami Elektroenergetycznymi,
Polskim LNG, Przemystowym Instytutem Automatyki i Pomiaréw, Gtéwnym Urzedem Miar, sgdami, teatrami,
instytucjami i osrodkami kultury, biurami festiwalowymi, urzedami miast i gmin, starostwami powiatowymi,
placowkami oswiatowymi i medycznymi, osSrodkami naukowo badawczymi.

Specjalizuje sie w archiwizacji dokumentdéw, obiegu i zarzgdzaniu dokumentacjg w jednostce, prowadzeniu
archiwow zaktadowych i sktadnic akt oraz tworzeniu i wdrazaniu przepisow kancelaryjno-archiwalnych.
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Program szkolenia:

Instrukcja kancelaryjna — zakres przedmiotowy

Okreslenie systemu kancelaryjnego oraz zdefiniowanie jednolitego rzeczowego wykazu akt
Ustalenie podziatu czynnosci kancelaryjnych i obiegu dokumentacji

Zasady przyjmowania, otwierania i sprawdzania przesytek

Obowigzki w zakresie przegladania i przydzielania przesytek

Zasady rejestrowania spraw i znakowania akt oraz zaktadania i prowadzenia teczek aktowych
Formy zatatwiania spraw

Zasady sporzadzania odpiséw i uwierzytelnionych kopii dokumentacji

Zasady podpisywania pism

Ustalenia dotyczgce wysytania pism

Zasady przechowywania dokumentacji w komaérkach organizacyjnych

Zasady przekazywania akt spraw zakoriczonych do archiwum zaktadowego/sktadnicy akt
Ustalenia dotyczgce wykorzystania narzedzi informatycznych w czynnosciach kancelaryjnych
Obowigzki w zakresie postepowania z dokumentacjg w przypadku reorganizacji lub likwidacji
jednostki lub jej komérki organizacyjne;j.

Archiwizowanie dokumentacji aktowej — etapy prac archiwizacyjnych:

Studia wstepne;

Rozpoznanie przynaleznosci zespotowej;

Segregacja i systematyzacja;

weryfikacja kategorii archiwalnych,

brakowanie przeterminowanej dokumentacji archiwalnej,
archiwizowanie materiatéw archiwalnych,

archiwizowanie dokumentacji niearchiwalnej,

uzupetnienie opisdéw dokumentacji pozostajgcej w archiwum zaktadowym,
wydzielenie materiatéw archiwalnych,

nadawanie uktadu dokumentacji w zespole,

inwentaryzacja,

znakowanie dokumentacji (nadawanie sygnatury archiwalnej),

m) opracowanie krétkiego rysu historycznego jednostki organizacyjne;j.

Instrukcja kancelaryjna i archiwum zaktadowe — 24.10.2022 .


http://www.owal.edu.pl/

www.owal.edu.pl , e-mail: biuro@owal.edu.pl f
OWAL s.c. 16-002 Dobrzyniewo Duze ul. Klubowa 2 NIP: 966-209-15-26; Regon: 200837306 e

tel.: 5700 82 700; 690 910 912 fax:22 350 77 47; 85 87 42 196

# E D Ua P 1

Osrodek Wspierania Administracji Lokalnej @L
Yo OWAL

Cwiczenia:

a) Woypetnianie spisu spraw;

b) Opisywanie teczek aktowych;

c) Uzupetnianie opiséw

d) Sporzadzanie spiséw zdawczo-odbiorczych (w tym dokumentacji technicznej,
informatycznych no$nikéw danych);

e) Prowadzenie wykazu spisow zdawczo-odbiorczych;

f) Woypetnianie karty udostepnienia akt/rejestru udostepnien;

g) Sporzadzanie spiséw dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do brakowania;

h) Przygotowanie protokotu zaginiecia/uszkodzenia/zniszczenia akt;

i) Przygotowanie protokotu wycofania dokumentacji ze stanu archiwum;

j) Sporzadzanie protokotu oceny dokumentacji niearchiwalnej;

k) Sporzadzanie spisu materiatow archiwalnych przeznaczonych do przekazania do archiwum
panstwowego;

[) Sprawozdanie z dziatalnosci archiwum.
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KARTA ZGLOSZENIA UCZESTNICTWA W SZKOLENIU

Koszt uczestnictwa w szkoleniu: 295 zt / os. netto

(Zwolnione z VAT w przypadku, gdy udziat w szkoleniu jest finansowany ze $rodkéw publicznych
zgodnie z art. 43 ust. 1 pkt 29 lit. ¢ ustawy o podatku od towardéw i ustug z dnia 11 marca 2004 r. ze zmianami)
Cena zawiera: materiaty szkoleniowe i certyfikat w formie elektronicznej.
Rezygnacji mozna dokonac¢ mailem, lub telefonicznie na 2 dni robocze przed planowanym terminem szkolenia.
W przypadku rezygnacji ze zgtoszonego uczestnictwa po tym terminie oSrodek moze obcigzyc¢ instytucje delegujgce
kosztami ww. szkolenia.

Dane instytucji zgtaszajgcej pracownika Wypetniong karte prosze
przesta¢ mailem na adres:
Nabywca ........................................................................................................... biuro@owal.edu.pl
AGIES. e e e e e et ae et lub faxem na numer:
............................................................... NIP. ..o 22350 77 47
lub 85 87 42 196

(O o] o) (o) (o7 TSP .
AGIES e e e e e ettt ————— Informacje: 570 082 700

Joanna Sokotowska
joanna@owal.edu.pl

Zgtaszamy udziat nastepujgcych oséb w szkoleniu:

adres e-mail (oddzielny dla tel. kontaktowy

Imie i nazwisko . : -
> kazdego uczestnlka) (kontakt na wypadek zmian)

kierownik jednostki zgtaszajgcej uczestnikéw

Oswiadczenie na potrzeby zwolnienia z podatku VAT w celu wystawienia faktury

Oswiadczam, ze szkolenie dla wyzej wymienionych pracownikbw ma charakter ustugi ksztatcenia
zawodowego/przekwalifikowania zawodowego oraz ze jest finansowane ze $rodkéw publicznych:
e w catosci — zgodnie z trescig art. 43 ust.1 pkt 29 lit.c ustawy z dnia 11.03.2004 o podatku od towardw i ustug
(Dz. U. z 2018 r. poz. 2174 z pézn. zm.) lub
e w co najmniej 70% - zgodnie z trescig par. 3 ust. 1 plt 14 rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 20.12.2013 .
w sprawie zwolnien od podatku od towardw i ustug oraz warunkéw stosowania tych zwolnien (Dz. U. zz 2015 r.,
poz. 736).

Podpis osoby upowaznionej do zaciggania zobowigzan w imieniu zgtaszajacego
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Informacje organizacyjne

Nalezno$¢ za uczestnictwo w szkoleniu ptatna na konto: ING 66 1050 1823 1000 0092 1943 0437
na podstawie otrzymanej faktury. Prosimy o niedokonywanie przedptat naleznosci za szkolenie, nie mamy
zwyczaju naliczania odsetek od niewielkich opdznieh w pilatnosciach. W szczegdlnych przypadkach
koniecznosci przedptaty prosimy kontaktowac sie z biurem przy sktadaniu zgtoszenia.

UWAGA:

W przypadku braku potwierdzenia przyjecia zgtoszenia (telefonicznie bgdz mailowo na adres podany w karcie
zgtoszenia) na 2 dni przed szkoleniem prosimy o kontakt na numer 570 082 700 celem upewnienia sie,
ze zgtoszenie dotario.

Informacja dotyczgca ochrony danych osobowych zgodna z unijnymi przepisami
dotyczacymi przetwarzania danych osobowych (Rozporzgdzenie Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 — tzw. RODO).

Informujemy, ze administratorem powyzszych danych osobowych jest spotka OWAL s.c.

Dane osobowe zostaly przekazane dobrowolnie i bedg przetwarzane wytagcznie w celu przestania

zainteresowanemu informaciji o ustudze.

v Twoje dane osobowe nie bedg udostepniane odbiorcom danych Jako osoba, ktérej dane dotyczg
masz prawo dostepu do tresci swoich danych oraz ich poprawiania.

v" Masz prawo do wycofania zgody w dowolnym momencie, przy czym cofniecie zgody nie ma wplywu
na zgodnos¢ przetwarzania, ktérego dokonano na jej podstawie przed cofnieciem zgody.

v' Dane osobowe bedg przetwarzane az do ewentualnego wycofania przez Ciebie zgody
na przetwarzanie danych.

v' Podanie danych jest dobrowolne, ale konieczne w celu prowadzenia marketingu.

v' Masz prawo dostepu do Twoich danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia

przetwarzania, prawo do przenoszenia danych oraz prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego.

<]

Oswiadczenia dotyczgce ochrony danych osobowych

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zgodnie z art. 6 ust. 1 RODO.
Zostatem/zostatam poinformowany/a, ze wyrazenie zgody jest dobrowolne oraz Zze mam prawo do wycofania
zgody w dowolnym momencie, a wycofanie zgody nie wptywa na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego
dokonano na jej podstawie przed jej wycofaniem.

podpis sktadajgcego o$wiadczenie

Wyrazam zgode na otrzymywanie od OWAL s.c. informacji handlowej za pomocg srodkéw komunikacji
elektronicznej, w szczegdlnosci poczty elektronicznej, zgodnie z ustawg o $wiadczeniu ustug drogag
elektroniczng z dnia 18 lipca 2002 roku (Dz.U. z 2002 roku, Nr 144, poz. 1204 ze zm.

podpis sktadajgcego o$wiadczenie
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