KAPITAL LUDZKI

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI

Projekt ,,Sprawny urzad sitag samorzadu lokalnego”

jest wspotfinansowany ze srodkdw Unii Europejskiej
w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

UNIA EUROPEJSKA
EUROPEJSKI
FUNDUSZ SPOLECZNY

HARMONOGRAM ZAJEC - GRII
z zakresu ,Zarzqdzanie dokumentami i archiwizacja”

Data

Czas
realizacji

Liczba godz.
dydakt.

Tematyka zajec

Prowadzacy
zajecia

16.05.2012r.

08.30-09.00

Rejestracja uczestnikdw/uczestniczek

09.00-10.30

1. Rodzaje wspotczesnej dokumentacji:
a) Dokument - pojecie i rodzaje.
2. Podstawowe przepisy prawne dotyczace zarzadzania
dokumentacjg w podmiocie:
a) Konstytucja ,,archiwalna”;

Rafat
KOSOWSKI

10.30-10.45

Przerwa kawowa (kawa/herbata, ciasto)

10.45-12.15

b) Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw w
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych /obowigzujgce od 01.01.2011r./:

e Zakres podmiotowy,

e Zakres przedmiotowy,

e Wazne terminy,

e Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwéw zaktadowych,

Rafat
KOSOWSKI

12.15-12.45

Przerwa obiadowa

12.45-14.15

e Postepowanie z dokumentacjg w sytuacji
likwidacji lub reorganizacji podmiotu,

e Postepowanie z dokumentacjg w sytuacji
reorganizacji komérki organizacyjnej,

e Postepowanie z dokumentacjg spraw
niezakonczonych, po wskazaniu systemu EZD
jako podstawowego systemu
dokumentowania przebiegu zatatwiania
spraw,

e Postepowanie z dokumentacjg spraw
niezakonczonych, wytworzong i zgromadzong
w podmiotach przed dniem wejscia w zycie i
rozporzadzenia.

Rafat
KOSOWSKI

14.15-14.30

Przerwa kawowa (kawa/herbata, ciasto)

14.30-16.00

3. Nowa instrukcja kancelaryjna:
a) Czes$c ogdlna:
e Koordynator czynnosci kancelaryjnych,
e System kancelaryjny,
e Wykaz akt,
e Dokumentacja tworzgca akta spraw i nie
tworzaca akta spraw,
e Znak spraw,
e Udziat komdrek innych niz merytoryczne przy
zatatwianiu spraw.
4. Podsumowanie.
5. Ewentualne pytania.

Rafat
KOSOWSKI

Zwiqzek Stowarzyszen ,, Kurpsie Razem”

ul. Plac Wolnoéci 60, p. I1, pok. nr 28, 07-430 Myszyniec, tel.0-517 479-418,

e-mail: kurpsierazem@wp.pl, www.kurpsierazem.eu




KAPITAL LUDZKI

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI

Projekt ,,Sprawny urzad sitag samorzadu lokalnego”
jest wspotfinansowany ze srodkdw Unii Europejskiej
w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

UNIA EUROPEJSKA
EUROPEJSKI
FUNDUSZ SPOLECZNY

17.05.2012r.

08.30-09.00

Rejestracja uczestnikéw/uczestniczek

09.00-10.30

1. Nowa instrukcja kancelaryjna c.d.:
a) Czynnosci kancelaryjne w systemie EZD:
e Zadania punktu kancelaryjnego,
e Przesytki na nosniku papierowym,

e Przesytki przekazane pocztg elektroniczng,

e Przesytki przekazane na elektroniczng
skrzynke podawcza,

e Rozdziat przesytek,

e Skfady chronologiczne i sktady
informatycznych no$nikéw danych,

e Dekretacja,

e Spis spraw w systemie EZD,

e Akceptacja projektow pism.

Rafat
KOSOWSKI

10.30-10.45

Przerwa kawowa (kawa/herbata, ciasto)

10.45-12.15

b) Czynnosci kancelaryjne w systemie tradycyjnym:

e Zadania punktu kancelaryjnego,
e UPO,

e Dekretacja przesytek,

e Spis spraw,

e Akceptacja pism: jedno lub wielostopniowa,

e Zataczniki do instrukcji.

Rafat
KOSOWSKI

12.15-12.45

Przerwa obiadowa

12.45-14.15

2. Warsztaty z instrukcji kancelaryjnej (okoto 20
zadan) polegajace na:
a) Prowadzeniu dziennika korespondencji,
b) Prowadzeniu spisu spraw,
c) Zaktadaniu teczek aktowych,

Rafat
KOSOWSKI

14.15-14.30

Przerwa kawowa (kawa/herbata, ciasto)

14.30-16.00

d) Zakfadaniu podteczek,
e) Nadawaniu znaku spraw,
f) Prowadzeniu rejestréow kancelaryjnych,
g) Dekretacji pism,
h) Rozszerzeniu Rzeczowego Wykazu AKT.
3. Podsumowanie.
4. Ewentualne pytania.

Rafat
KOSOWSKI

Zwiqzek Stowarzyszen ,, Kurpsie Razem”

ul. Plac Wolnoéci 60, p. I1, pok. nr 28, 07-430 Myszyniec, tel.0-517 479-418,

e-mail: kurpsierazem@wp.pl, www.kurpsierazem.eu




