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/O Fundacja Rozwoju FORUM

% Demokracji Lokalnej 9 kwietnia 2024 r

im. Jerzego Regulskiego

FORUM KIEROWNIKOW JEDNOSTEK | SPOLEK KOMUNALNYCH.
OBIEG | ARCHIWIZACJA DOKUMENTACIJI W SPOLCE
KOMUNALNEJ.

WAZNE INFORMACJE O FORUM:

Zapraszamy na spotkanie Forum Kierownikow Jednostek i Spétek Komunalnych kadre managerska w spaétkach
komunalnych izaktadach budietowych. Celem forum jest podnoszenie poziomu wiedzy i doskonalenie
umiejetnosci oséb kierujgcych jednostkami w zakresie szeroko pojetych ustug komunalnych. Cele te osiggamy
poprzez dziatalnos¢ szkoleniowa, konsultacje, wzajemne wspieranie sie cztonkéw Forum, poprzez wymiane
doswiadczen i dobrych praktyk w rozwigzywaniu problemdéw pojawiajgcych sie w codziennej pracy. Aby stac sie
cztonkiem Forum nalezy wypetni¢ deklaracje cztonkowska (do pobrania na stronie www.okst.pl w zaktadce
,FORA”) i przestaé jg na adres koordynatora.

CELE | KORZYSCI:
e Zapoznanie sie z przepisami dotyczgcymi archiwizacji dokumentacji w spoétce
e Nabycie umiejetnosci prawidtowego znakowania i rejestrowania spraw
e Poznanie zasad prawidtowego brakowania dokumentacji
¢ Umiejetnos¢ zadbania i prawidtowe zabezpieczenie dokumentacji
e Zrozumienie, jak prawidtowo zarzgdza¢ dokumentami w firmie, co przektada sie na lepszg organizacje

pracy
e Pokazanie, jak chroni¢ wrazliwe informacje i zapewnia¢ odpowiedni poziom bezpieczernstwa danych
osobowych
PROGRAM:

I.Obieg dokumentacji sp6tki komunalnej

e Podpisywanie dokumentdw, poswiadczanie dokumentdw, petnomocnictwa do podpisywania
dokumentéw

e Tworzenie instrukcji kancelaryjnej oraz instrukcji archiwalnych — tworzenie, wdrazanie, zmiany,
rodzaje

e Przyjmowanie dokumentdéw — rejestracja, poswiadczanie odbioru, itd.

e Prawidtowy obieg dokumentacji przedsiebiorstwa w formie papierowej i elektroniczne;j

e Obieg dokumentacji ksiegowej

e Pieczatki w obrocie gospodarczym i w firmie

e Archiwista jako koordynator czynnosci kancelaryjnych

Il. Obowigzki spétki na mocy ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
e Panstwowy i niepanistwowy zaséb archiwalny
e Zakonczenie dziatalnosci instytucji
e Ksztattowanie i udostepnianie panstwowego zasobu archiwalnego
e Termin przekazywania dokumentéw do archiwow panstwowych
e Zgoda na niszczenie dokumentéw
e Pozostawianie archiwaliow nastepcom prawnym



Il. Archiwizacja dokumentacji spétki komunalne;j
e Znakowanie spraw
e Spis spraw
e Tryby postepowania z dokumentami papierowymi i elektronicznymi
e Archiwum zaktadowe — lokal, wymagania techniczne, jak stworzy¢?
e Ustugi firm zewnetrznych w zakresie archiwizacji — zapisy w umowach, realizacja
e Jak wybrakowa¢ (zniszczy¢) dokumentacje?
e Archiwizacja dokumentacji unijnej
e Jakie sg okresy przechowywania dokumentéw w archiwum?
e Personel archiwum zaktadowego i sktadnicy akt
e Przejmowanie akt z komdrek organizacyjnych
e Gromadzenie i uktad akt w archiwum zaktadowym i sktadnicy akt
e Srodki ewidencyjne archiwum zaktadowego
e Udostepnianie dokumentacji
e Ustugi archiwalne

V. Archiwizacja akt osobowych
e Obnizenie okresu przechowywania akt osobowych do 10 lat — kogo dotyczy?
e Obowigzki pracodawcéw w zakresie sprawozdawczosci
e Umozliwienie prowadzenia akt w formie elektronicznej — na jakich zasadach?
e Miejsce i warunki przechowywania dokumentacji pracowniczej
e Okresy przechowywania dokumentow
e Upowaznienia udzielone osobom przetwarzajgcym dane osobowe
e Prowadzenie ewidencji osdb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych
e Techniczno-organizacyjne zabezpieczenie danych osobowych, zastosowane srodki zapewniajgce
ochrone przetwarzanych danych osobowych.

V. Procedura niszczenia dokumentacji
e Typowanie dokumentacji do zniszczenia
e Kto powinien wydac¢ zgode na niszczenie?
e Jak postepowac w razie watpliwosci?
e W jaki sposdb zawrze¢ umowe na zniszczenie akt?
e Umowa powierzenia przetwarzania danych — kiedy jg zawieramy?
e Korzystanie z ustug firm zewnetrznych w zakresie niszczenia dokumentéw — istotne elementy
umoéw, kwestie odpowiedzialnosci

ADRESACI:

Cztonkowie forum, osoby zarzgdzajgce zaktadami ustug komunalnych lub jednostkami swiadczgcymi ustugi
komunalne dla gminy w zakresie ustug komunalnych, wodociggowych, transportowych, mieszkaniowych,
porzagdkowych, wydziaty gospodarki komunalnej w jst.
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pemokracyt Lokalne] | KARTA ZGLOSZENIA
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Forum Kierownikdw Jednostek i Spotek Komunalnych.
Obieg i archiwizacja dokumentacji w spétce komunalne;.

Szkolenie bedziemy realizowali w formule stacjonarnej.
Katowice, siedziba Osrodka, ul. Moniuszki 7

9 kwietnia 2024 r. Szkolenie w godzinach: 10:00 — 14:00

Cena: cztonkowie Forum w ramach sktadki, pozostate osoby 490 PLN netto/os. Udziat w szkoleniu
zwolniony z VAT w przypadku finansowania szkolenia ze $srodkéw publicznych.

BER

CENA zawiera: udziat w profesjonalnym szkoleniu stacjonarnym z mozliwoscig zadawania pytan,
materiaty szkoleniowe w wersji elektronicznej,
certyfikat ukoriczenia szkolenia

Osrodek Ksztatcenia Samorzadu Terytorialnego im. Waleriana Panki
DANE DO ul. Moniuszki 7, 40-005 Katowice
KONTAKTU: tel. 32 206 98 43, 660 70 10 13 w. 23

szkolenia@okst.pl anna.jakubowska@frdl.org.pl

C
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 catosci TAKO NIEO
lub co najmniej 70% ze srodkéw publicznych (prosze zaznaczy¢ wtasciwe)
Cztonek FORUM TAKO NIEO

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

Wypetniong karte zgtoszenia nalezy przestaé poprzez formularz zgtoszenia na www.okst.pl do 4 kwietnia 2024 r.
UWAGA Liczba miejsc ograniczona. O udziale w szkoleniu decyduje kolejnos¢ 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 rGwnoznaczny z obcigzeniem Panstwa naleznoscig za szkolenie niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatnos¢ nalezy
uregulowac przelewem na podstawie wystawionej i przestanej FV.

Podpis osoby upowainionej
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