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-WEBINARIUM -

v’ Zajecia odbywaja sie ONLINE o godzinie 12:00 -15:00
w dniu 15 grudnia 2023 r.

lub w dogodnym dla Panstwa terminie

(do uzgodnienia)

v’ Czas trwania szkolenia: okoto 3 h zegarowe

(w tym 1 przerwa)

Centrum Doskonalenia Kadr Oswiatowych
Centrum Szkolen i Doradztwa NOWATOR

www.nowator.edu.pl



Szkolenie jest skierowane do pracownikéw placowek oswiatowych zajmujacych sie
prowadzeniem sekretariatu szkolnego.

Celem szkolenia jest omdéwienie wszystkich istotnych zagadnien zwigzanych z praktycznym
stosowaniem kancelaryjnego systemu bezdziennikowego w jednostkach os$wiatowych,
poprawnego stosowania Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt, a takie przechowywania
i archiwizowania dokumentacji.

Szkolenie poprowadzi Pani Ewelina Puchata - Wieloletni pracownik administracji publicznej.
Teoretyk i praktyk z zakresu: gospodarowania sktadnikami rzeczowymi majgtku, administrowania
nieruchomoscia, gospodarki finansowej, bezpieczenstwa i higieny pracy, zaméwien publicznych
oraz kadr. Doswiadczenie zawodowe i praktyczne zdobywane miedzy innymi na stanowisku
Kierownika Gospodarczego. Inspektor Ochrony Danych Osobowych.

W ramach szkolenia uczestnicy otrzymajg bogate materiaty pomocnicze (w tym wzér
instrukcji kancelaryjnej, instrukcji archiwalnej oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt dla
jednostek oswiatowych) a takie wsparcie konsultacyjne po zakonczeniu szkolenia
(m.in. w zakresie praktycznego wdrazania systemu w jednostce).



WAZNE INFORMACIE:

Podczas  szkolenia online, prowadzacy  omawia konkretne  zagadnienia
W oparciu o prezentowane materiaty szkoleniowe lub prezentacje. Po zakoriczeniu
danego modutu szkoleniowego, mozliwe bedg odpowiedzi na pytania, ktére mozna
zamieszczac na ogdlnodostepnym czacie.

Pytania dotyczgce omawianego tematu mozna przesyta¢ réwniez przed rozpoczeciem
szkolenia, drogg mailowg na adres nowator@nowator.edu.pl .

Materiaty szkoleniowe zostang udostepnione w zewnetrznym linku lub na platformie
edukacyjnej po zakoriczeniu szkolenia.

Kazdy uczestnik otrzymuije zaswiadczenie o odbyciu szkolenia.

Wszystkim uczestnikom oferujemy DALSZA POMOC do 2 miesiecy po szkoleniu (droga

telefoniczna lub mailowg) w razie biezgcych ktopotéw zwigzanych z obstuga
sekretariatu szkolnego.

Koszt udziatu w szkoleniu wynosi 330 2t od osoby

Koszt udziatu dwoch oséb z jednej placédwki to 310 zt od osoby (2 0s.— 620 zf),
Udziat trzech osdb z jednej placéwki wynosi 300 zt od osoby (3 os. — 900 zi).
W przypadku wiekszej ilosci osdb, cena jest ustalana indywidualnie

Zgtoszenia przyjmujemy na e-mail: nowator@nowator.edu.pl
lub telefonicznie pod numerem (32) 331 48 08.



mailto:nowator@nowator.edu.pl

Szczegotowa tematyka zajec:

STATUS ZAWODOWY SEKRETARZA
1.Przyktadowy zakres obowigzkow

PROWADZENIE KANCELARII ZGODNIE Z WYMOGAMI SYSTEMU

BEZDZIENNIKOWEGO:

no

Czynnosci kancelaryjne sekretariatu.

Przyjmowanie i obieg korespondencji: wewnetrzny obieg akt

System kancelaryjny, rejestracja, znakowanie i zalatwianie spraw zgodnie

z systemem bezdziennikowym

Zasady systemu bezdziennikowego:

— Instrukcja kancelaryjna;

— jednolity rzeczowy wykaz akt;

— Instrukcja archiwizowania dokumentacji;

Procedury okreslone instrukcja kancelaryjna.

Prawidlowy jednolity rzeczowy wykaz akt odzwierciedlajacy zadania

statutowe jednostki:

— zgodno$¢ z wymogami rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa
Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania
I kwalifikowania  dokumentacji, przekazywania  materiatow
archiwalnych do archiwow panstwowych i brakowania dokumentacji
niearchiwalnej

— rozdzielenie zagadnien zwigzanych 7z zalatwianiem spraw (AKTA
SPRAW) 1 zagadnieh prowadzonych w sposob uproszczony
(dokumentacja NIETWORZACA AKT SPRAW);

. WYBRANE ZAGADNIENIA KANCELARYJNE DOTYCZACE BIEZACE)
DZIALALNOSCI

1.

Prawidlowe prowadzenie dokumentacji przebiegu nauczania, kadrowo —

ptacowej, gospodarczej i pozostatej w systemie bezdziennikowym:

— Praktyczne stosowanie zasad i procedur kancelaryjnych.

— Odmienne zasady klasyfikowania i prowadzenia dokumentacji
tworzacej akta spraw oraz  dokumentacji = wewnatrzszkolnej
(nie tworzacej akt spraw).

— Praktyczne Kklasyfikowanie i gromadzenie dokumentacji w oparciu
0 jednolity rzeczowy wykaz akt.



— Zagadnienia wymagajgce prowadzenia spisow spraw, znakowania pism

I stosowania innych procedur zwigzanych z dokumentacja TWORZACA
AKTA SPRAW.

— Dokumentacja NIETWORZACA AKT SPRAW - rodzaje i sposoby

prowadzenia (przyktady).

— Zabezpieczenie i ochrona dokumentacji biezacej — wymogi techniczne

| organizacyjne.

— Sporzadzanie kopii; wydawanie duplikatow; stosowanie pieczgci.
— Zatatwianie spraw zgodnie z Kpa, nadzor nad wykonywaniem czynnosSci

kancelaryjnych, postepowanie administracyjne

— OCHRONA DANYCH OSOBOWY CH zgodnie z wymogami RODO.

IV. ZASADY PORZADKOWANIA | ARCHIWIZACII DOKUMENTACII

1.

o ok~ W

Wydzielanie dokumentacji tworzacej akta spraw i odpowiednie jej
uporzadkowanie oraz przygotowanie do przekazania lub archiwizaciji.
PRAWIDLOWA archiwizacja dokumentacji pracowniczej w $wietle
aktualnych przepisow.

Postepowanie z dokumentacja wewnetrzng nie tworzaca akt spraw.
Dokumentacja nie podlegajgca archiwizacji.

Procedury archiwizacyjne.

Brakowanie dokumentaciji.



KARTA ZGtOSZENIA NA SZKOLENIE

UCZESTNIK SZKOLENIA

Imie i nazwisko:
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pieczatka firmowa

miejscowos¢ i data

imie i nazwisko oraz podpis osoby zgtaszajacej

Warunki rezygnaciji:
Rezygnacja musi nastapié w formie pisemnej (mail) lub telefonicznej najpézniej na 2 dni
robocze przed rozpoczeciem szkolenia. Rezygnacja w terminie pézniejszym lub nie zgloszenie
sie na szkolenie nie zwalnia od dokonania optaty w pelnej wysokosci




INFORMACIJA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)

2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku

z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO), informujemy, iz:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest NOWATOR s.C.
Centrum Doskonalenia Kadr Oswiatowych z siedzibg w Gliwicach 44-100, ul. Tadeusza
Kos$ciuszki 1¢/703, adres e-mail: nowator@nowator.edu.pl, tel. 32 331 48 08.
Przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych bedzie sie odbywaé zgodnie
z art. 6 ust.1 lit. b RODO w celu wykonania zadan zwigzanych z realizacjg ustugi.

W sprawach zwigzanych z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych, mozina
kontaktowac sie: e-mail: nowator@nowator.edu.pl, tel. 32/ 331 48 08.

Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres 6 lat od roku nastepujgcego
po roku, w ktérym zostata zrealizowana ustuga.

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do swoich danych osobowych zgodnie z art. 15 RODO,
prawo do ich sprostowania, jesli sg nieprawidtowe, usuniecia zgodnie z art. 17 RODO
z zastrzezeniem ust. 3, jak rowniez prawo do ograniczenia ich przetwarzania zgodnie z
art. 18 RODO. Posiada Pani/Pan réwniez prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania Pani/Pana danych osobowych zgodnie z art. 21 ust. 1 RODO.

Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych), jesli Pani/Pana zdaniem, przetwarzanie danych osobowych
narusza przepisy unijnego rozporzadzenia RODO.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest warunkiem realizacji ustugi.
Informujemy ponadto, ze Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do innych
podmiotéw oraz nie bedg rowniez profilowane ani przetwarzane w sposéb
zautomatyzowany.



