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/O Fundacja Rozwoju STACJONARNIE

Z{ Demokracji Lokainej  B|AYYSTOK 06.06.2025r.

im. Jerzego Regulskiego

OBIEG | ARCHIWIZACJA DOKUMENTACJI W PANSTWOWYCH
| SAMORZADOWYCH JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH

WAZNE INFORMACIJE O SZKOLENIU:
Gtéwnym celem szkolenia jest zapoznanie uczestnikdw z przepisami prawa oraz zasadami postepowania z
dokumentacjg wspdtczesng — od jej wytworzenia w instytucji do momentu wybrakowania (zniszczenia) lub
przekazania do Archiwum Panstwowego.
Uczestnik pozna peten obieg dokumentacji w jednostce organizacyjnej i jej zarchiwizowanie.

L I

PROGRAM:

1. Przepisy regulujace postepowanie z dokumentacjg w ustawodawstwie polskim:

a/ dokumentacja wytwarzana w sposéb tradycyjny (papierowy),

b/ dokumentacja w postaci elektroniczne;j.

2. Przepisy ustalajgce wytwarzanie i obieg dokumentacji w paiistwowych i samorzagdowych jednostkach
organizacyjnych:

a/ instrukcja kancelaryjna i jej rola,

b/ jednolity rzeczowy wykaz akt i jego zastosowanie,

¢/ instrukcja archiwalna.

3. Jak rozumieé porzadkowanie akt w komadrkach organizacyjnych jednostki organizacyjnej ?

4. Postepowanie z dokumentacjg w przypadku reorganizacji komorki organizacyjnej jednostki organizacyjnej lub jej
likwidacji.

5. Podstawowe zasady zabezpieczania fizycznego dokumentacji na stanowisku pracy i w archiwum zaktadowym
(sktadnicy akt).

6. Zasady postepowania z dokumentacjg niearchiwalng, ktdra utracita znaczenie praktyczne.

7. Zasady postepowania z materiatami archiwalnymi przekazywanymi do Archiwum Panstwowego.

8. Rola archiwum zaktadowego (sktadnicy akt) w jednostce organizacyjne;j.

ADRESACI:
Pracownicy panstwowych i samorzagdowych jednostek organizacyjnych.

PROWADZACY:

ekspert z zakresu postepowania z dokumentacjg wspoétczesng w panstwowych i samorzadowych jednostkach
organizacyjnych, prowadzi szkolenia kancelaryjne i archiwalne dla pracownikéw instytucji publicznych, kierownik
Oddziatu | ksztattowania narodowego zasobu archiwalnego Archiwum Panstwowego.
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oyl INFORMACJE ORGANIZACYINE
{Q DemekraciLokaine | KARTA ZGLOSZENIA

Obieg i archiwizacja dokumentacji w panstwowych i samorzagdowych jednostkach
organizacyjnych

Szkolenie bedziemy realizowali w formie stacjonarnej w Villi Tradycja, ul. Widkiennicza 5,
15-464 Biatystok

06.06.2025 r. Godziny: 10:00-15:00

Cena: 625 zt PLN netto/os. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku finansowania
szkolenia ze srodkéw publicznych. W przypadku zgtoszenia do 23.05.2025r. cena 599 zi
netto/os.

CENA zawiera: udziat w profesjonalnym szkoleniu,
materiaty szkoleniowe,

certyfikat ukonczenia szkolenia,
mozliwos$é konsultacji z trenerem,

lunch.

Podlaskie Centrum Fundacji Rozwoju Demokracji Lokalnej
DANE DO im. Jerzego Regulskiego
KONTAKTU: ul. Wroctawska 51, 15-644 Biatystok

tel. 537 200 539 frdl-pc@frdl.org.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 TAKO NIEO
lub co najmniej 70% ze srodkéw publicznych (prosze zaznaczy¢ wtasciwe)

Prosze o certyfikat w formie: Papierowej [
Elektroniczn@] LI € Mail......cueueveeecrererieriece ettt s er st e b e ene

Prosze o przestanie faktury Na adres MailOWY: ...t sttt ee e st sa et s st et sbeen sea et st eassans

Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest rdwnoznaczne 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 lub mailem
na adres frdl-pc@frdl.org.pl do 30 maja 2025 r.
UWAGA Liczba miejsc ograniczona. O udziale w szkoleniu decyduje kolejno$¢ 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 rGwnoznaczny z obcigzeniem Panstwa naleznoscig za szkolenie niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatnos¢ nalezy
uregulowac przelewem na podstawie wystawionej i przestanej FV.

Podpis osoby upowainionej
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