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ul. Misjonarzy Oblatów 20a, 40-129 katowice

tel. 32 258 12 88, e-mail: ckn@librus.pl

Konferencja szkoleniowa dla dyrektorów

Postępowanie z dokumentacją placówki. Rzeczowy wykaz akt. 
Zasady archiwizacji.
Miejsce konferencji: 


Warsaw Conference Center 
ul. Górczewska 124, (budynek Wola Court) 
piętro 3, wejście do biura - lokal 308
Data konferencji:


09-12-2011 godz. 9:00 – 14:00
Szanowni Państwo, 

Szkolenie przeznaczone dla dyrektorów, wicedyrektorów, kadry kierowniczej placówek oświatowych , kadry kierowniczej zespołów - których organem prowadzącym jest JST.
CELE:

- Usystematyzowanie wiedzy słuchaczy  z zakresu podstaw prawnych postępowania 
z dokumentacją, oraz zasad opracowywania i utrzymania w stałej aktualności instrukcji kancelaryjnej i rzeczowego wykazu akt,

- zapoznanie z zasadami archiwizacji dokumentów.

PROGRAM SZKOLENIA: 

Koncepcja merytoryczna realizacji szkolenia

1. Cele szczegółowe (przewidywane efekty)

	Po zakończeniu warsztatów uczestnik będzie znał:

· podstawy prawne postępowania z dokumentacją,
· zasady opracowywania J.RZ.W.A, i instrukcji kancelaryjnej
· zasady archiwizacji dokumentów.
Po zakończeniu warsztatów uczestnik będzie potrafił:

· Opracować J.RZ.W .A dla własnej placówki,

· Właściwie archiwizować dokumentację,

· Znać różnicę  w postępowaniu z dokumentami prowadząc składnicę akt, a archiwum zakładowe.

· Ocenić, które dokumenty może zniszczyć wydając własną decyzję, a które po decyzji archiwum państwowego.


2. Zalecana literatura przedmiotu

	Rozporządzenie Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych Dz.U. 2011 nr 14 poz. 67 

· Rozporządzenie Ministra Kultury z dnia 16 września 2002 r. w sprawie postępowania z dokumentacją, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materiałów archiwalnych do archiwów państwowych (Dz. U. Nr 167, poz. 1375);

· Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postępowania administracyjnego (Dz. U. z 1980 r. Nr 9, poz. 26 i Nr 27, poz. 111, z  późniejszymi zmianami ostatnia zmiana z 1998 r. Nr 162, poz. 1126); z póż. Zm.

· Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. KODEKS PRACY (Dz. U. Z 1998 r. Nr 21, poz. 94, z późniejszymi zmianami ostatnia zmiana  z 2007 r. Nr 225, poz. 1672);

· USTAWA z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2005 r. Nr 196, poz. 1631 oraz z 2006 r. Nr 104, poz. 708, Nr 104, poz. 711, Nr 149, poz. 1078, Nr 218, poz. 1592 i Nr 220, poz. 1600);z póż. Zm.

· USTAWA z dnia 14 grudnia 1982 r. o ochronie tajemnicy państwowej i służbowej (Dz. U. Z 1982 r. Nr 40, poz. 271 z późniejszymi zmianami);

· Thiem Piotr /Instrukcja archiwalna z komentarzem – oddk - Gdańsk 2004;

· Woźniak Eugeniusz /Instrukcja kancelaryjna wraz z rzeczowym wykazem akt w oświatowych jednostkach organizacyjnych – Innowator – Gliwice 2008;

· Michalska Małgorzata/ Poradnik archiwizacji dokumentacji – oddk Gdańsk 2002.




3. Opis materiałów

	Wzór spisu spraw, karty udostępniania akt, protokół oceny dokumentacji niearchiwalnej, wykaz spisów zdawczo- odbiorczych akt, spis zdawczo odbiorczy, spis dokumentacji niearchiwalnej (aktowej) przeznaczonej na makulaturę lub zniszczenie. 


4. Szczegółowy program szkolenia 

	Lp.
	Bloki tematyczne/moduły
	Liczba godzin



	1


	Podstawy prawne postępowania z dokumentacją.
Zasady opracowywania J.RZ.W.A i archiwizacji dokumentów

Tworzenie dokumentów - ich znakowanie, obieg dokumentów w placówce w praktyce.
	4

	2
	Instrukcja archiwalna, przekazywanie  dokumentów do składnicy akt, archiwum zakładowego.
	1

	Razem:
	5


Wykładowca:

LIDIA JAROCH  - doświadczony wykładowca, nauczyciel - konsultant ds. kadry kierowniczej, kierownik Pracowni Zarządzania Oświatą i Wspierania Doradztwa Metodycznego 
w Wojewódzkim Ośrodku Doskonalenia Nauczycieli w Łodzi. 

Koszt uczestnictwa wynosi 220 zł od osoby (cena obejmuje komplet materiałów szkoleniowych, płyta CD, przerwę kawową, indywidualne konsultacje z edukatorem, certyfikat ukończenia konferencji).

Zgłoszenia przyjmowane są do 02-12-2011

pod nr tel. 032/ 258 12 88 wew. 26, 36, 56
ILOŚĆ MIEJSC OGRANICZONA !!!
WAŻNE: uczestnicy szkolenia otrzymają gotowe wzory Instrukcji kancelaryjnej, oraz JRZWA, które po dostosowaniu do Statutu, Regulaminu organizacyjnego  danej placówki mogą zostać wdrożone do pracy
KARTA ZGŁOSZENIA NA KONFERENCJĘ

Wypełnioną kartę należy przesłać:  e-mailem: ckn@librus.pl lub faxem 32/258 12 86

Postępowanie z dokumentacją placówki. Rzeczowy wykaz akt. Zasady archiwizacji.

Konferencja odbędzie się w Warsaw Conference Center ul. Górczewska 124, (budynek Wola Court) piętro 3, wejście do biura - lokal 308 dnia 09-12-2011 godz. 09:00-14:00
	Zgłoszenie udziału w konferencji

ilość uczestników, nazwiska: …………………….……………....................................................................................................

	………………………………………...............................................................................................……………………

nazwa placówki

……………..………………...............................................................................................……………………………..

adres placówki

…..………..………….................................................................................................…………………………………..

osoba do kontaktu

……………..………………….................................................................................................………………………… 

tel. kontaktowy i email




OŚWIADCZENIE

Proszę o wystawienie faktury VAT na następujące dane:

………………………………………………………………………………………………….………..



termin płatności ……………………………..…





pełna nazwa placówki 

…………………………………………………….……………..……………….………………….…..



sposób płatności……………………………….…

    ulica i numer 

…..……………………………………………………………………………………….………………



kwota ......................................................

    


        kod pocztowy i miejscowość

…………………………………………………………............................................................................

NIP

……………………………………………………….

Pieczęć, data i czytelny podpis osoby upoważnionej[image: image1.png]


[image: image2.png]



PAGE  
1

