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% Demokracji Lokalnej 31 stycznia 2022 r.

im. Jerzego Regulskiego

JAK ARCHIWIZOWAC DOKUMENTACIJE W SZKOLE | PLACOWCE
OSWIATOWEJ?

WAZNE INFORMACJE O SZKOLENIU:

Szkoty i placéwki oswiatowe, poza realizacjg funkcji edukacyjnej, muszg takie zadba¢ o wytwarzang
i gromadzong dokumentacje. W zwigzku z tym powinny one posiada¢, uzgodnione z dyrektorem witasciwego
archiwum panstwowego, przepisy kancelaryjno-archiwalne. Prawidtowe stosowanie tych przepiséw umozliwi
z kolei wiasciwe zarzadzanie dokumentacjg, a wiec prowadzenie i zaktadanie teczek oraz ich archiwizacje. Jesli
wiec sg Panstwo pracownikami sekretariatow w szkole lub placéwce oswiatowej, zarzadzajg Panstwo
dokumentacjg w placéwce, prowadzg lub muszg zatozy¢ sktadnice akt, archiwum zaktadowe, zapraszamy na
szkolenie z zakresu archiwizacji dokumentaciji.

CELE | KORZYSCI:
e Uzyskanie wiedzy i umiejetnosci z zakresu:
— praktycznego stosowania instrukcji kancelaryjnej i wykazu akt,
— korzystania z jednolitego rzeczowego wykazu akt, zaktadania teczek i prowadzenia spisdw spraw,
— porzadkowania dokumentacji,
ewidencjonowania dokumentacji,
— brakowania dokumentacji niearchiwalnej.
e W trakcie szkolenia uczestnicy bedg wykonywaé éwiczenia praktyczne z omawianego zakresu.
e Mozliwos¢ indywidualnych konsultacji z ekspertem w omawianym zakresie, w trakcie szkolenia.
e Uczestnicy otrzymajg przydatne w codziennej pracy materiaty szkoleniowe.

PROGRAM:
1. Przepisy prawa regulujgce postepowanie z dokumentacjg w szkotach i w placdwkach oswiatowych.

2. Instrukcja kancelaryjna i wykaz akt - zaktadanie i prowadzenie teczek rzeczowych, spiséw spraw.
3. Porzadkowanie dokumentacji. Opracowanie spisu zdawczo-odbiorczego akt.
4. Stosowanie instrukcji archiwalnej i zaktadanie ewidencji archiwalne;j.
5. Opracowanie spisu dokumentacji przeznaczonej do brakowania.
ADRESACI:

Pracownicy sekretariatow, osoby zarzadzajgce i organizujgce prace szkoty, archiwisci prowadzacy sktadnice akt
albo archiwum zaktadowe w szkole i placéwce oswiatowe;j.

PROWADZACA:

Pracownik panstwowej stuzby archiwalnej, wieloletni wyktadowca z doswiadczeniem w prowadzeniu szkolen
dla urzednikéw, pracownikéw jednostek edukacyjnych, pracownikéw panstwowych isamorzgdowych
jednostek organizacyjnych oraz studentdéw uczelni wyzszych o specjalizacji archiwalne;j.
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/O ramtcia rowwolo INFORMACJE ORGANIZACYJNE
% pemolkraci! Lokalne] | KARTA ZGLOSZENIA

im. Jerzego Regulskiego

JAK ARCHIWIZOWAC DOKUMENTACJE W SZKOLE | PLACOWCE OSWIATOWEJ?

Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium on line.

B= 31 stycznia 2022 r. Szkolenie w godzinach 9:00-14:00

Cena: 339 PLN netto/os. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku finansowania
szkolenia ze $Srodkoéw publicznych.

BER

CENA zawiera: udziat w profesjonalnym szkoleniu on-line,
materiaty szkoleniowe w wersji elektronicznej,
certyfikat ukoriczenia szkolenia,
mozliwos$é 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 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 TAKO NIEO
catosci lub co najmniej 70% ze srodkéw publicznych (prosze zaznaczy¢ wtasciwe)

Prosze o certyfikat w formie: Elektronicznej I e mail

Prosze o przestanie faktury na adres MailoWy: e e r e st e nenn

Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest rdwnoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkoled 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 do
27 stycznia 2022 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. Ptatnosc nalezy
uregulowac przelewem na podstawie wystawionej i przestanej FV.

Podpis osoby upowainionej



mailto:szkolenia.zg@frdl.org.pl

