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% Demokracji Lokalnej 16 kwietnia 2021 r.

im. Jerzego Regulskiego

POSTEPOWANIE Z DOKUMENTACIA ELEKTRONICZNA
| JEJ ARCHIWIZACIA

WAZNE INFORMACIJE O SZKOLENIU:

Podczas szkolenia zapoznamy uczestnikdw z aktualnym porzadkiem prawnym w zakresie postepowania

z dokumentacjg w jednostce, ze szczegdlnym uwzglednieniem dokumentacji elektronicznej. Omdwione

zostang procesy kancelaryjno-archiwalne i obowigzujacy system kancelaryjny.

el —

CELE | KORZYSCI:

e Nabycie wiedzy na temat: postepowania z dokumentacjg elektroniczng, ze szczegolnym
uwzglednieniem zasad archiwizowania i brakowania.

e Uzyskanie praktycznych wskazéwek jak przeprowadzi¢ elektroniczng archiwizacje dokumentacji na
informatycznych nosnikach danych.

e Pozyskanie wiedzy nt. podmiotdw zobowigzanych do przekazywania materiatéw do ADE Archiwum
Dokumentdw Elektronicznych.

PROGRAM:

1. Dokumentacja elektroniczna i jej ujecie w normatywach kancelaryjno-archiwalnych.

2. Naczym polega elektroniczne zarzadzanie dokumentacjg — podstawy formalno-prawne.

3. Systemy teleinformatyczne dedykowane do realizacji okreslonych ustug oraz spraw.

4. Cechy obligatoryjnego bezdziennikowego systemu kancelaryjnego i jego realizacja w EZD (znakowanie
i rejestracja przesytek, znak i ewidencja spraw, kancelaryjny opis dokumentacji elektronicznej,
kompletno$é metadanych).

5. Rodzaje i grupy dokumentacji polegajacej archiwizacji: akta spraw, sktady chronologiczne odwzorowan
cyfrowych i sktady informatycznych nosnikéw danych.

6. lle lat przechowywaé¢ dang informacje? Ustalanie okresdw przechowywania dokumentacji
elektronicznej.

7. Porzadkowanie dokumentacji elektronicznej — etapy i zasady.

8. Jak przeprowadzi¢ niszczenie dokumentacji elektronicznej? Realizacja procedury brakowania.

9. Materiaty archiwalne w formie elektronicznej — obowigzki twdércéw dokumentacji o znaczeniu trwatym.

10. Pytania i dyskusja.

ADRESACI:

Pracownicy panstwowych i samorzgdowych jednostek organizacyjnych, zwtaszcza osoby prowadzace biura
i sekretariaty, a takie odpowiedzialne za archiwa zaktadowe i sktadnice akt, w podmiotach
wprowadzajacych elektroniczne zarzgdzanie dokumentacja.

PROWADZACA:

Specjalista ds. zarzgdzania dokumentacjg, doktor nauk humanistycznych z zakresu historii najnowszej
i archiwistyki, biegty sgdowy, pracowata w administracji panstwowej, prowadzita: kontrole biurowosci
i archiwizowania dokumentacji w jednostkach panstwowych i samorzgdowych; wykonata szereg ekspertyz
dot. wartos$ciowania akt decydujgc o czasookresie ich przechowywania; opiniowata wnioski o zniszczenie
lub przejecie akt do archiwum panstwowego.
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Postepowanie z dokumentacjg elektroniczng i jej archiwizacja

Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium on line.

B

16 kwietnia 2021 r.  Szkolenie w godzinach 10:00-14:00

@ Cena: 295 PLN netto/os. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku finansowania
szkolenia ze srodkow 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 Osrodek Regionalny w Zielonej Gérze

DANE DO al. Niepodlegtosci 16/9, 65 — 048 Zielona Géra
KONTAKTU: tel. 68 453 22 09, e-mail: szkolenia.zg@frdl.org.pl
www.zg.frdl.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. pracownikow jest ksztatceniem zawodowym finansowanym w TAKOO NIEO
catosci lub co najmniej 70% ze srodkéw publicznych (prosze zaznaczy¢ wtasciwe)

Prosz¢ o certyfikat w formie: Elektronicznej [0 @ Mail... o ceeeeeee s seeeeeeseeee s seeess s

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

Wypetnionga karte zgtoszenia nalezy przesta¢ poprzez formularz zgtoszenia

na www.zg.frdl.pl lub mailem na adres szkolenia.zg@frdl.org.pl do 13 kwietnia 2021 r.
UWAGA Liczba miejsc ograniczona. O udziale w szkoleniu decyduje kolejnosé¢ zgtoszen. Zgtoszenie na szkolenie musi zostac
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 uregulowad przelewem na podstawie wystawionej i przestanej FV.

Podpis osoby upowaznionej
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