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INSTRUKCJA KANCELARYJNA, JEDNOLITE RZECZOWE WYKAZY AKT
ORAZ INSTRUKCJA W SPRAWIE ORGANIZACJI | ZAKRESU DZIALANIA
ARCHIWOW ZAKLADOWYCH W JEDNOSTKACH SAMORZADU
TERYTORIALNEGO

Adresaci:

Szkolenie skierowane jest do wszystkich pracownikéw gmin i zwigzkdw miedzygminnych oraz urzedow obstugujacych te
organy i zwigzki, organdw powiatu i starostw powiatowych, organéw samorzadu wojewodztwa i urzedow
marszatkowskich oraz organow zespolonej administraciji rzadowej w wojewddztwie.

Cel:

Szkolenie to ma na celu przekazanie wiedzy i podstawowych umiejetno$ci wynikajacych z Rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdéw zaktadowych (Dz. U. 2011, nr 14, poz. 67).

Szkolenie umozliwi poznanie i interpretacje zapiséw, ktére regulujg sposéb i tryb postepowania z dokumentacjg
niezaleznie od formy, jej postaci i rodzaju na wszystkich stanowiskach pracownikow merytorycznych w urzedach, do
ktorych obowigzkow nalezy praca z dokumentem. W trakcie szkolenia omoéwione zostang problemy wynikajace ze
zmiany przepisow, system kancelaryjny w postaci tradycyjnej (aktowej) i elektronicznej oraz archiwizacja danych w
Swietle tzw. ,instrukcji archiwalnej”. Szkolenie ma na celu ukazanie uczestnikom wagi problemu wynikajacej z faktu, ze
kazdy pracownik urzedu ma wplyw na proces aktotwérczy, jak i docelowg archiwizacje dokumentéw stanowigcych
materiaty archiwalne kat. A (wieczystego przechowywania).

Program:

1.Podstawy prawne postepowania z dokumentacjq

2. Rodzaje dokumentacji wspotczesne;

3. Kancelaria, registratura i systemy kancelaryjne

4. Instrukcja kancelaryjna i zasady obiegu dokumentaciji tradycyjnej i elektroniczne;

5. Czynno$ci kancelaryjne i kancelaryjna postac pisma

UWAGA! OPLATY PRZELEWEM NA KONTO FRDL — Regionalnego Centrum w Lodzi:
Bank BPH S.A. nr rachunku: 93 1060 0076 0000 3210 0019 7168

REZYGNACJA (BEZ UISZCZENIA OPLATY) NAJPOZNIEJ 3 DNI ROBOCZE PRZED TERMINEM SZKOLENIA!
W przypadkach losowych zastrzegamy sobie prawo zmiany wyktadowcy.

Zastrzegamy sobie prawo odwotania szkolenia w przypadku nie zebrania sie odpowiedniej liczby uczestnikow
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6. Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt — definicja i zastosowanie

7 Klasyfikacja i kwalifikacja dokumentacji wg JRWA

8. Archiwizacja dokumentacji aktowej i elektronicznej

9. Organizacja i funkcjonowanie archiwum zaktadowego w urzedzie

10. Dyskusja
Kazdy z uczestnikdw otrzyma ptyte CD z aktami prawnymi zwigzanymi z postepowaniem z dokumentacjg w Urzedzie.

UWAGA! OPLATY PRZELEWEM NA KONTO FRDL — Regionalnego Centrum w Lodzi:
Bank BPH S.A. nr rachunku: 93 1060 0076 0000 3210 0019 7168

REZYGNACJA (BEZ UISZCZENIA OPLATY) NAJPOZNIEJ 3 DNI ROBOCZE PRZED TERMINEM SZKOLENIA!
W przypadkach losowych zastrzegamy sobie prawo zmiany wyktadowcy.

Zastrzegamy sobie prawo odwotania szkolenia w przypadku nie zebrania sie odpowiedniej liczby uczestnikow



