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/O ramcs Rowols SZKOLENIE ON LINE

% Demokracji Lokalnej 7 marca 2022 r

im. Jerzego Regulskiego

ZARZADZANIE DOKUMENTACIA | ARCHIWIZACIA
W PLACOWKACH OSWIATOWYCH, Z UWZGLEDNIENIEM
PLACOWEK REORGANIZOWANYCH | LIKWIDOWANYCH

WAZNE INFORMACJE O SZKOLENIU:

Wiasciwe prowadzenie dokumentacji zwigzanej z procesem nauczania i wychowania oraz
dokumentacji organizacyjnej, administracyjnej i finansowej w placdwkach oswiatowych budzi wiele
watpliwosci, a pracownicy za to odpowiedzialni potrzebujg ciggtego doskonalenia. Proponujemy
Panstwu udziat w szkoleniu, podczas ktérego kompleksowo przeanalizujemy proces prawidtiowego
prowadzenia dokumentacji od momentu wptywu lub wytworzenia pisma, do chwili zakonczenia sprawy
i archiwizacji. Szkolenie pozwoli wyeliminowac¢ popetniane w tym zakresie btedy oraz przygotuje
do kontroli prowadzonych przez organy nadrzedne i nadzorujgce atakze archiwa panstwowe. Do udziatu
w szkoleniu zapraszamy zaréwno przedstawicieli placéwek oswiatowych, jak réwniez organdw
prowadzacych oraz CUW-Ow czy ZEAS-Ow.

CELE | KORZYSCI:

e Analiza catego procesu prowadzenia dokumentacji od momentu wptywu lub wytworzenia pisma,
do chwili zakonczenia sprawy i zarchiwizowania segregatorow/teczek oraz wskazanie zasad
prawidtowego postepowania z dokumentacja na poszczegdlnych etapach.

e Uzyskanie praktycznych wskazéwek w zakresie wdrazania przepiséw kancelaryjnych w podmiotach,
w tym jednolitego rzeczowego wykazu akt, a takze przekazywania akt oraz prowadzenia archiwéw
i sktadnic akt.

e Omowienie sposobu postepowania z dokumentacjg placowek likwidowanych i reorganizowanych,
a takze odpowiedzialnosci za przechowywanie i archiwizacje dokumentacji placéwek oswiatowych
prowadzonej przez centra ustug wspdinych.

e Szkolenie to pozwoli na wymiane doswiadczen i uzyskanie odpowiedzi na pytania z zakresu
praktycznego stosowania przepisow ustawy archiwalnej i rozporzadzen wykonawczych
w palcowkach oswiatowych i jednostkach je obstugujacych.

e Udzial w szkoleniu realizuje zapisy Instrukcji archiwalnej w zakresie obowigzku statego
podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw odpowiedzialnych za archiwa zaktadowe.

PROGRAM:

1. Obowigzek dbatosci o akta placéwki - regulacje prawodawstwa krajowego i unijnego.

2. Postepowanie z dokumentacjg w placowce o$wiatowej w oparciu o instrukcje kancelaryjng i wykaz
akt.

3. Nie tylko w sekretariacie powstaje dokumentacja! ldentyfikacja zagrozen i punktéw kluczowych
w trakcie prowadzenia Spraw. Koordynacja procesu tworzenia dokumentacji w jednostce
organizacyjnej. Obieg dokumentacji i przeptyw informacji.

4. Korespondencja tradycyjna a przesytki elektroniczne (zasady postepowania).

5. Rejestracja pism (dziennik korespondencyjny, rejestr decyzji, kontrolki pism na stanowiskach pracy).



6. Prowadzenie dokumentacji przez pracownikdw merytorycznych. Ustalanie komdrek merytorycznych
W sprawie.

7. Tworzenie i znakowanie spraw. Znak sprawy i numer decyzji to nie to samo.

8. Czy w kazdej teczce musi by¢ spis spraw? Dokumentacja tworzaca i nietworzgca akt sprawy.

9. Kluczowe punkty w obiegu dokumentacji (dekretacja, akceptacja, daty pism i chronologia spraw).

10.1le lat przechowywa¢ dany typ dokumentédw? Ustalanie czasookreséw przechowywania
segregatoréw z aktami (praktyczne i formalne kryteria oceny).

11.Potrzeba nowelizacji wykazow akt dla dokumentacji pracowniczej, projektow unijnych, umow, itp.

12.0dpowiedzialnos¢ stanowisk pracy za tworzong dokumentacje. Przechowywanie i udostepnianie
akt przez komorki i stanowiska pracy.

13.Kiedy zamkng¢ sprawe i segregator? Przygotowanie dokumentacji do archiwum. Weryfikacja
kategorii archiwalnej w oparciu o wykazy akt.

14.Kto odpowiada, przechowuje i archiwizuje dokumentacje placowek oswiatowych prowadzona
przez centra ustug wspdlnych?

15.Likwidacja jednostki i obowigzki jednostki w odniesieniu do dokumentacji.

16.Czy kazda placdwka oswiatowa musi posiada¢ archiwum zaktadowe? Jak zorganizowa¢ archiwum
szkolne i kto ma je prowadzié¢? Pojecie ,,outsourcing archiwalny”.

17.Dualizm w prowadzeniu akt nauczania i wychowania oraz dokumentacji organizacyjnej,
administracyjnej i finansowej w placowce oswiatowe;.

18.Zmiana zasad postepowania z dokumentacjg pracowniczg (nowelizacja okreséw przechowywania
i archiwizacja teczek osobowych).

19.Jak przygotowaé¢ dokumentacje szkolng do kontroli? Nadzér nad dokumentacjq i prawo jednostek
nadrzednych i nadzorujacych oraz archiwéw panstwowych do jej kontrolowania.

20.Na czym polega porzadkowanie akt? Etapy i charakterystyka prac archiwizacyjnych. Standardy
ewidencjonowania, porzadkowania i technicznego zabezpieczania akt.

21.Jak przeprowadzi¢ niszczenie akt? Realizacja zatozonej procedury brakowania.

22.Formularze niezbedne przy prowadzeniu i archiwizacji dokumentacji szkolne;.

23.0dpowiedzi na pytania, dyskusja.

ADRESACI:

Pracownicy sekretariatow i dyrektorzy szkot, przedszkoli, ztobkdéw, poradni psychologiczno-
pedagogicznych, centrow ustug wspdlnych, zespotdw obstugi szkdét oraz wydziatéw i referatow
oSwiaty/edukacji w jst.

PROWADZACA:

Specjalistka ds. zarzadzania dokumentacjg najnowszg, doktor n. hum. z zakresu archiwistyki, EMBA,
wykfadowca akademicki, biegly sadowy, absolwentka Wydziatu Humanistycznego UMCS w Lublinie,
wieloletni pracownik Oddziatu Nadzoru w Archiwum Panstwowym w Kielcach, prowadzi wtasng
dziatalno$¢ gospodarczg z zakresu spraw kancelaryjno-archiwalnych.
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Zarzadzanie dokumentacjgi archiwizacja w placéwkach oswiatowych, z uwzglednieniem

Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium on line.

placéwek reorganizowanych i likwidowanych

7 marca 2022r. Szkolenie w godzinach 10:00-14:00

L.}

Cena: 349 PLN netto/os. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku
finansowania szkolenia ze srodkéw publicznych.

CENA zawiera: udziat w profesjonalnym szkoleniu on-line,
materiaty szkoleniowe w wersji elektronicznej,
certyfikat ukonczenia szkolenia,
mozliwos¢ konsultacji z trenerem.

Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej Podlaskie Centrum

ul. Choroszczanska 31, 15-732 Biatystok
DANE DO KONTAKTU: tel.: 85 732 17 88 | fax: 85 732 94 84

mail: frdl-pc@frdl.bialystok.pl

DANE UCZESTNIKA ZGtASZANEGO NA SZKOLENIE

Nazwa i adres nabywcy
(dane do faktury)

Nazwa i adres odbiorcy

NIP Telefon

1. Imie i nazwisko uczestnika, stanowisko,
E-MAIL i TEL. DO KONTAKTU

2. Imie i nazwisko uczestnika, stanowisko,
E-MAIL i TEL. DO KONTAKTU

Oswiadczam, ze szkolenie dla ww. pracownikéw jest ksztatceniem zawodowym finansowanym w catosci lubco TAK O NIE
najmniej 70% ze srodkéw publicznych (prosze zaznaczyé wiasciwe) 0

Prosze o certyfikat w formie: Papierowej [J
Elektronicznej 0 @ Mail....cccceeececeeieececeeeeee ettt

Prosze o przestanie faktury na adres MailOWY: ..............c.cociieiiiiiiiiiiiicc ettt sttt eerans sveses sresserserens seen

Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest réwnoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkolen Fundacji Rozwoju
Demokracji Lokalnej zamieszczonym na stronie Organizatora www.frdl.bialystok.pl oraz zawartej w nim Polityce prywatnosci
i ochrony danych osobowych.

Wypetniong karte zgtoszenia nalezy przesta¢ poprzez formularz zgtoszenia

na www.frdl.bialystok.pl do 2 marca 2022r.
UWAGA Liczba miejsc ograniczona. O udziale w szkoleniu decyduje kolejnos¢ zgtoszen. Zgtoszenie na szkolenie musi zostaé
potwierdzone przestaniem do Osrodka karty zgtoszenia. Brak pisemnej rezygnacji ze szkolenia najpdzniej na trzy dni robocze pr zed
terminem jest réwnoznaczny z obcigzeniem Panfstwa naleznos$cig za szkolenie niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatnos¢ nalezy
uregulowac przelewem na podstawiewystawioneji przestanej FV.

Podpis osoby upowaznionej



mailto:frdl-pc@frdl.bialystok.pl
http://www.frdl.bialystok.pl/

