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Vs SZKOLENIE ON LINE

Fundacja Rozwoju

% Demokracji Lokalnej 19 maja 2025 r.

im. Jerzego Regulskiego

ARCHIWIZACJA W SPOLKACH KOMUNALNYCH

WAZNE INFORMACIE O SZKOLENIU:

Spoétki komunalne, z uwagi na fakt, ze s3 w 100% witasnoscia samorzadu terytorialnego,
zobligowane sg do realizacji obowigzkéw wynikajacych z tzw. Prawa archiwalnego. Ustawa z 14
lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach oraz akty wykonawcze do niej,
zobowigzujg spotki m.in. miejskie lub powiatowe, bez wzgledu na przedmiot ich dziatalnosci (np.
dziatajace w formie spétek ZOZ-y, zaktady gospodarki komunalnej lub mieszkaniowej, itp.) do
uregulowania zasad zarzadzania dokumentacja w normatywach kancelaryjno-archiwalnych
zaopiniowanych przez stuzbe archiwalng, stosowania systemu kancelaryjnego bezdziennikowego,
formalnego okreslenia sposobu wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz dokumentowania
przebiegu zatatwianych spraw (EZD, system tradycyjny). Rownie istotne s3 takze zagadnienia
zwigzane z prawidtowgq archiwizacjg, by nie narazi¢ spotki na konsekwencje wynikajace z art. 267
Kodeksu karnego lub przepiséw zzakresu Ochrony danych osobowych. Pamietaé nalezy, ze
wszystkie sprawy i zadania prowadzone w spoétkach przez pracownikéw merytorycznych musza
dobiec konca. Zapraszamy na szkolenie dedykowane pracownikom prowadzacym dokumentacje,
ktorzy powinni przeprowadzi¢ takie jej ,archiwizacje” czyli prawidlowo przygotowacd
dokumentacje do przekazania do archiwum jednostki organizacyjne;.
e W trakcie zaje¢ miedzy innymi:

— Ustalimy spotki, ktére muszg stosowaé Prawo archiwalne.

— Zdefiniujemy obowigzki spotek w zakresie postepowania z dokumentacja.

— Przedstawimy podstawy dla czynnosci kancelaryjnych.

— Okreslimy rodzaje dokumentéw wytwarzanych w spétkach i okres jej ich przechowywania.

— Omoéwimy zagadnienia stanowiskowej odpowiedzialnosci za dokumentacje zakonczong oraz

zasady jej porzadkowania.

CELE | KORZYSCI:

e Uzyskanie wiedzy w zakresie porzgdkowania oraz ewidencjonowania dokumentacji spraw
zakonczonych.

e Zrozumienie zasad systemu kancelaryjnego i archiwalnego obowigzujgcego w spodtkach
komunalnych.

e Pozyskanie umiejetnosci prawidtowego klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.

e Poznanie zasad prawidiowego przechowywania i archiwizowania dokumentacji w sposéb
zgodny z wymogami prawa archiwalnego oraz ochrony danych osobowych.

e Unikniecie ryzyka prawnego zwigzanego z nieprawidtowym zarzagdzaniem dokumentacjg, w tym
odpowiedzialnosci wynikajgcej z Kodeksu karnego i RODO.

e Podniesienie kompetencji pracownikow odpowiedzialnych za prowadzenie, archiwizowanie oraz
nadzér nad dokumentacjg w spétkach komunalnych.

* Poznanie najlepszych praktyk w zakresie organizacji dokumentacji i archiwizacji, co przetozy sie
na efektywniejsze funkcjonowanie spotki.



PROGRAM:

1. Usytuowanie spoétek komunalnych w polskim porzadku archiwalnym. Podstawy prawne dla
prowadzenia i archiwizowania dokumentacji gromadzonej, wytwarzanej i przechowywanej
w spotkach komunalnych.
2. Obowigzki spotek komunalnych w zakresie zarzadzania wtasng dokumentacjg papierowa
i elektroniczna.
3. Procedury kancelaryjno-archiwalne w spoétce (instrukcje, procedury, polityki).
4. Ustalanie okresu przechowywania dokumentacji z uwzglednieniem problematyki dokumentacji
w spotce. Problematyka tworzenia i stosowania jednolitego rzeczowego wykazu akt.
5. Stanowiskowa odpowiedzialnos¢ pracownikdw za wytworzong przez nich za dokumentacje
zakonczona.
6. Na czym polega archiwizacja. Etapy prac porzadkowych:

e wydzielenie kompletnej dokumentacji spraw zakonczonych w danej komodrce

merytorycznej,

e porzadkowanie dokumentacji i formowanie teczek aktowych,

* Oopis zewnetrzny teczek,

e ewidencjonowanie teczek na spisach zdawczo-odbiorczych.
5. Srodki ewidencyjne dokumentacji i postugiwanie sie nimi przy udostepnianiu informacji,
przetwarzaniu danych osobowych, czy wydzielaniu akt do niszczenia. Dobdér wtasciwych formularzy
srodkdow ewidencyjnych dla opracowywanie dokumentacji (spisy zdawczo-odbiorcze
informatycznych nosnikdw danych, dokumentacji technicznej, aktowej, czy dla akt kadrowo-
ptacowych).
6. Techniczne zabezpieczenie dokumentacji (teczki, pudta, paginacja/foliacja, klipsowanie/szycie,
konserwacja zabezpieczajaca, itp.).
7. Sankcje karne przewidziane prawem w zakresie utraty, zagubienia lub ukrycia dokumentéw.
8. Podsumowanie (dyskusja, pytania)

ADRESACI:
Szkolenie skierowane jest do pracownikéw spotek komunalnych, w szczegélnosci:

e 0s6b odpowiedzialnych za prowadzenie sekretariatéw i archiwdéw zaktadowych,

e pracownikéw administracyjnych i biurowych,

e cztonkow dziatéw organizacyjnych i kadrowych,

e 0s06b zajmujgcych sie obstugg dokumentac;ji technicznej, ksiegowej oraz kadrowej,

e kierownikéw jednostek organizacyjnych, ktérzy nadzorujg obieg dokumentow,

e pracownikdw odpowiedzialnych za wdrazanie i kontrole polityki archiwizacji,

e inspektoréw ochrony danych (10D),

e 0s0b przygotowujgcych dokumentacje do przekazania do archiwéw panstwowych,

e pracownikdw odpowiedzialnych za cyfryzacje i e-archiwizacje,

e wszystkich zainteresowanych uporzadkowaniem i prawidfowym prowadzeniem dokumentacji
w spotce.

PROWADZACA: Specjalista ds. zarzadzania dokumentacja najnowszg, doktor nauk
humanistycznych z zakresu archiwistyki, absolwentka Wydziatu Humanistycznego UMCS w Lublinie
i studidw menadzerskich EMBA, biegty sadowy, wieloletni pracownik administracji pafnstwowej.
Prowadzita: kontrole biurowosci i archiwizowania dokumentacji w jednostkach panstwowych i
samorzgdowych; wykonata szereg ekspertyz dot. wartosciowania akt decydujgc o okresie ich
przechowywania; opiniowata wnioski o zniszczenie lub przejecie akt do archiwum panstwowego.
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[ Demokracii Lokainej | KARTA ZGLOSZENIA

im. Jerzego Regulskiego

ARCHIWIZACJA W SPOtKACH KOMUNALNYCH

Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium on line.
19 maja 2025 r. Szkolenie w godzinach 10:00-14:00
@ Cena: 449 PLN netto/os. Przy zgtoszeniach do dnia 5 maja 2025 r.
obowigzuje cena 410 PLN netto/os. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT

w przypadku finansowania szkolenia ze srodkéw publicznych.

CENA zawiera: udziat w profesjonalnym szkoleniu on-line z mozliwoscig zadawania pytan,
materiaty szkoleniowe w wersji elektronicznej,
certyfikat ukoniczenia szkolenia.

DANE Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej im. Jerzego Regulskiego Centrum
Szkoleniowe FRDL ul. Ksiecia Witolda 7-9, po.102, 71-063 Szczecin; tel.
DO KONTAKTU: +48 725 302 313, centrum@frdl.szczecin.pl

DANE UCZESTNIKA ZGLASZANEGO 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 lub TAK O
co najmniej 70% ze Srodkéw publicznych (prosze zaznaczy¢ wiasciwe) NIE O

Prosze o przestanie faktury na adres MailoOWY: ... s s st sers s s sr st s sassanasns
Prosze o przestanie certyfikatu na adres MailoWY: ... s st st s s s sas s st sas s asasans

Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest réwnoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkolen Fundacji Rozwoju

Demokracji Lokalnej zamieszczonym na stronie Organizatora www.frdl.szczecin.pl oraz zawartej w nim Polityce prywatnosci
i ochrony danych osobowych.

Wypetniong karte zgtoszenia nalezy przesta¢ poprzez formularz zgtoszenia na www.frdl.szczecin.pl
do 13 maja 2025 r.

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 przed terminem jest
réwnoznaczny z obcigzeniem Panstwa naleznoscig za szkolenie niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatnos¢ nalezy uregulowaé przelewem
na podstawie wystawionej i przestanej FV.

Podpis osoby upowaznionej



http://www.frdl.szczecin.pl/
http://www.frdl.szczecin.pl/

