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/O rondnern rawwolt SZKOLENIE ON LINE

% Demokracji Lokalnej 17 maja 2024 r.

im. Jerzego Regulskiego

POSTEPOWANIE Z DOKUMENTACIJA W ZAKRESIE LEGISLACII |
OBStUGI PRAWNEJ PANSTWOWYCH | SAMORZADOWYCH
JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH — SZKOLENIE KANCELARYJNE DLA
BIUR PRAWNYCH ORAZ RADCOW PRAWNYCH OBStUGUJACYCH TE
JEDNOSTKI

INFORMACIJE O SZKOLENIU:
Dokumentacja powstajgca w panstwowych i samorzagdowych jednostkach organizacyjnych,
w zwigzku z realizowanymi przez nie zadaniami, powinna byé prowadzona zgodnie z przepisami
prawa archiwalnego i wymaga odpowiedniej klasyfikacji i kwalifikacji w oparciu o system
bezdziennikowy i jednolity rzeczowy wykaz akt. W zbiorze rozmaitych zadan realizowanych przez
te jednostki znajdujg sie rowniez sprawy z zakresu legislacji i obstugi prawnej, prowadzone
przede wszystkim przez radcow prawnych (biura prawne), ktére powinny by¢ wigczone
w regulowany przepisami obieg kancelaryjny. Zapraszamy na szkolenie, podczas ktdrego:
e omoéwimy kluczowe momenty w obiegu dokumentacji w celu identyfikacji udziatu radcy
prawnego w procesie zatatwiania spraw i tworzenia dokumentac;ji;
e wskazemy odpowiedzialnosci radcy prawnego jako komdrki merytorycznej badz
wspotpracujacej w rozumieniu przepisow instrukcji kancelaryjnej;
e przedstawimy reguty tworzenia i znakowania dokumentacji w jednostce panstwowe;j
i samorzgdowe] pod katem ryzyk generowanych przez nieprawidtowe korzystanie, badz
niestosowanie jednolitego rzeczowego wykazu akt przy prowadzeniu dokumentacji;
e zaprezentujemy przyktadowe sprawy i akta spraw pokazujace udziat radcy w ich
prowadzeniu, a takze gromadzeniu i przechowywaniu.
e przeanalizujemy reguly postepowania z dokumentacjg zakoriczong oraz etapy prac
archiwizacyjnych.

CELE | KORZYSCI:

J Poznanie zasad tworzenia i prowadzenia ,akt sprawy” wedtug Instrukcji kancelaryjnej.

. Nabycie praktycznych umiejetnosci w zakresie: typowania dokumentacji do zniszczenia,
naliczania okresdw przechowywania akt, ustalania kategorii archiwalnej zgodnie
z wykazami akt i weryfikacja kwalifikacji archiwalnej.

. Uzyskanie odpowiedzi miedzy innymi na pytania o: konsekwencje prawne (sankcje
z Kodeksu karnego), odpowiedzialnos¢ archiwisty [ przedstawicieli
komodrek organizacyjnych, ustalenie okresu przechowywania dokumentacji w instytucji.

PROGRAM:
1. Podstawy prawne dla postepowania z dokumentacjag w panstwowych i samorzgdowych
jednostkach organizacyjnych — identyfikacja podmiotéw zobligowanych do stosowania



ustawy archiwalnej oraz ich obowigzki i odpowiedzialnosci w zakresie zarzadzania
dokumentacja.

2. Biuro prawne (radca prawny) jako komérka merytoryczna odpowiedzialna za prowadzenie
dokumentacji w systemie bezdziennikowym. Problem utraty lub ukrycia dokumentac;ji
w obiegu kancelaryjnym.

3. Biuro prawne (radca prawny) jako komodrka wspdtpracujgca w sprawie, przekazujaca do akt
wtasne opinie, notatki lub stanowiska (kancelaryjny case study: udziat radcy
W przygotowaniu umowy). Zasady postepowania z dokumentacjg wtérng, pomocniczg lub
manipulacyjna.

4. Identyfikacja zadan realizowanych przez radcow prawnych i biura prawne w jednolitym
rzeccowym wykazie akt i swiadome klasyfikowanie i kwalifikowanie wytwarzanej
i gromadzonej dokumentacji.

5. Wptyw wybranego przez kierownika jednostki systemu wykonywania czynnosSci
kancelaryjnych w danej jednostce na jej biurowosé. Mozliwos¢ lub obowigzek prowadzenia
dokumentacji w EZD lub formie papierowe;j.

6. Poprawne uzywanie narzedzi i poje¢ kancelaryjne: numer pisma, unikatowy identyfikator
dokumentu, dziennik podawczy a rejestr korespondencji przychodzacej, znak sprawy
a sygnatura akt, metryka sprawy a spis spraw, opis sprawy a opis teczki rzeczowej, itp.

7. Rozliczanie ,merytorystéw” z prowadzonej dokumentacji poprzez jej archiwizacje, tj.
porzgdkowanie, ewidencjonowanie i regularne przezywanie akt spraw zakonczonych do
archiwum jednostki organizacyjnej).

8. Dyskusja i odpowiedzi na pytania.

ADRESACI:

Szkolenie skierowane jest przede wszystkim do pracownikéw biur prawnych oraz radcow
prawnych odpowiedzialnych za tematy legislacji oraz obstugi prawnej jednostek organizacyjnych,
a takze koordynatorow czynnosci kancelaryjnych lub oséb odpowiedzialnych za prawidiowe
zarzadzanie dokumentacjg w panstwowych lub samorzgdowych jednostkach organizacyjnych.

PROWADZACA:

Specjalista ds. zarzadzania dokumentacjg najnowszg, doktor nauk humanistycznych z zakresu
archiwistyki, absolwentka Wydziatu Humanistycznego UMCS w Lublinie i studiéw menadzerskich
EMBA, biegty sgdowy, wieloletni pracownik administracji panstwowej. Prowadzita: kontrole
biurowosci i archiwizowania dokumentacji w jednostkach panstwowych i samorzadowych;
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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/O rundacia Rorwoju NFORMACJE ORGANIZACYJNE
K pemokracii Lokalne] | KARTA ZGLtOSZENIA

im. Jerzego Regulskiego

POSTEPOWANIE Z DOKUMENTACIA Z ZAKRESU LEGISLACJI | OBStUGI PRAWNEJ
PANSTWOWYCH | SAMORZADOWYCH JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH —
SZKOLENIE KANCELARYJNE DLA BIUR PRAWNYCH ORAZ RADCOW PRAWNYCH
OBStUGUJACYCH TE JEDNOSTKI

Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium on line.

Cena: 440 PLN netto/os. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku
finansowania szkolenia ze srodkéw publicznych.
Przy zgtoszeniach do 2 maja 2024 r. obowiazuje cena promocyjna 399 PLN
netto/os.

CENA zawiera: udziat w profesjonalnym szkoleniu on-line z mozliwos$cig zadawania pytan,
materiaty szkoleniowe w wersji elektroniczne;j,
certyfikat ukonczenia szkolenia.

17 maja 2024 r. Szkolenie w godzinach 10:00-14:00

DANE Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej, Swietokrzyskie Centrum
DO ul. Sienkiewicza 78, IV pietro, 25-501 Kielce
KONTAKTU: tel. 41 344 66 30, 730-696-423, centrum@frdl.kielce.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. pracownikow jest ksztatceniem zawodowym finansowanym w catosci lub co TAK OO
najmniej 70% ze srodkéw publicznych (prosze zaznaczy¢ wtasciwe) NIE O

Prosze o przestanie faktury Na adres MailOWY: ...t st stesas saese s eesessassass e ses e snesnssass s esesns aesesnnasssensens

Prosze o przestanie certyfikatu Na adres MalOWY: .......oiieveiiniiiiiineine s e s ssesassassesesssssesssssassass s sasssssnssns ssssessesasnassssssnss
Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest rownoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkolen
Fundacji Rozwoju Demokracji Lokalnej zamieszczonym na stronie Organizatora www.frdl.kielce.pl oraz zawartej w nim
Polityce prywatnosci i ochrony danych osobowych.

Wypetniong karte zgtoszenia nalezy przesta¢ poprzez formularz zgtoszenia na www.frdl.kielce.pl
do 13 maja 2024 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
rownoznaczny z obcigzeniem Panstwa naleznoscig za szkolenie niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatnos¢ nalezy uregulowac przelewem na
podstawie wystawionej i przestanej FV.

Podpis osoby upowaznionej



http://www.frdl.kielce.pl/

