Mozliwo$¢ dofinansowania

Instrukcja kancelaryjna i archiwizacja 664,20 PLN brutto
dokumentacji w systemie tradycyjnym i 540,00 PLN netto
4 Progressio EZD - forma zdalna 110,70 PLN brutto/h

Numer ustugi 2024/06/11/54658/2179320 90,00 PLN netto/h

Centrum

Doskonalenia

Kompetencji © zdalna w czasie rzeczywistym
PROGRESSIO Sp. z ® Ustuga szkoleniowa

0.0. ® 6h

A % % K ¥ £ 23.07.2024 do 23.07.2024

Informacje podstawowe

Kategoria Finanse i bankowos¢ / Podatki

Sposoéb dofinansowania wsparcie dla pracodawcoéw i ich pracownikéw

Szkolenie przeznaczone jest dla stuzb i ksiegowych zajmujacych sie

Grupa docelowa ustugi ewidencja srodkéw trwatych.

Minimalna liczba uczestnikow 5

Maksymalna liczba uczestnikow 20

Data zakornczenia rekrutacji 17-07-2024

Forma prowadzenia ustugi zdalna w czasie rzeczywistym
Liczba godzin ustugi 6

Certyfikat systemu zarzadzania jakoscig wg. ISO 9001:2015 (PN-EN I1SO

Podstawa uzyskania wpisu do BUR . .
9001:2015) - w zakresie ustug szkoleniowych

Cel

Cel edukacyjny

Zwrocenie uwagi na problemy, ktére moga pojawic sie w pracy dotyczace profesjonalnego sekretariatu i kancelarii
urzedu



Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia si¢ Kryteria weryfikacji Metoda walidacji
Uzyskanie wiedzy nt. prowadzenia Uzyskanie wiedzy nt. prowadzenia
Archiwum Zaktadowego/Sktadnicy akt Archiwum Zaktadowego/Sktadnicy akt

- . L . - . L . Test teoretyczny
w podmiocie, w ktérym stosuje sie EZD i w podmiocie, w ktérym stosuje sie EZD i
w podmiocie tradycyjnym w podmiocie tradycyjnym

Kwalifikacje

Kompetencje
Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.
Warunki uznania kompetencji

Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajgcy uzyskanie kompetencji zawiera opis efektéw uczenia sie?
tak

Pytanie 2. Czy dokument potwierdza, ze walidacja zostata przeprowadzona w oparciu o zdefiniowane w efektach
uczenia sie kryteria ich weryfikac;ji?

tak

Pytanie 3. Czy dokument potwierdza zastosowanie rozwigzan zapewniajacych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i
szkolenia od walidac;ji?

tak

Program

Podstawowe przepisy prawne dotyczace zarzadzania dokumentacja.
Normatywy kancelaryjno-archiwalne- jakie obowigzuja w danej instytucji?

e Instrukcja Kancelaryjna
e Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt
e Instrukcja Archiwalna

Instrukcja kancelaryjna w systemie tradycyjnym i w systemie EZD.
Jednolity Rzeczowy Wykaz AKT

e budowa,
¢ poprawne odliczanie czasu przechowywania dokumentacji,
e uzupetnienie o nowe zadania

Podstawowe czynnosci kancelaryjne w EZD i systemie tradycyjnym.

 zadania kancelarii ogdInej- otwieranie przesytek, rejestracja przesytek ,skanowanie przesytek (wyjatki), rozdziat przesytek, prowadzenie
sktadéw chronologicznych, prowadzenie sktadéw informatycznych nosnikéw danych.

 zadania pracownikdw merytorycznych (prowadzacych sprawy)

e zadania kierownikéw komérek organizacyjnych.



Prowadzenie skiadu chronologicznego

Prowadzenie sktadu informatycznych nosnikéw danych

Wspotdziatanie miedzy komérkami wtasnego podmiotu — rozpowszechnianie i udostepnianie pism.

Archiwizacja akt spraw zakoniczonych przez pracownika merytorycznego i przekazanie do archiwum zaktadowego/sktadnicy akt.

Warsztaty z instrukcji kancelaryjnej i archiwizaciji.

Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zajec: 8

Przedmiot / temat Data realizacji
. Prowadzacy L,
zajec zajec

Informacje

. . 23-07-2024
organizacyjne

Podstawowe
przepisy prawne
dotyczace

zarzadzania
2 Ekspert ds.

L. 23-07-2024
rachunkowosci

dokumentacja.
Normatywy
kancelaryjno-
archiwalne- jakie
obowiagzujg w
danej instytuciji?

Instrukcja
kancelaryjna w

systemie
tradycyjnym i w
systemie EZD.
Jednolity
Rzeczowy Wykaz
AKT

Ekspert ds.

L. 23-07-2024
rachunkowosci

Podstawowe

czynnosci Ekspert ds.
kancelaryjne w rachunkowosci
EZD i systemie

23-07-2024

tradycyjnym.

Godzina
rozpoczecia

09:30

10:00

11:00

12:00

Godzina
zakonczenia

10:00

11:00

12:00

13:00

Liczba godzin

00:30

01:00

01:00

01:00



Przedmiot / temat
zajec

Prowadzenie
sktadu
chronologiczneg
o Prowadzenie
sktadu
informatycznych
nos$nikéw danych
Wspotdziatanie
miedzy
komérkami
wlasnego
podmiotu -
rozpowszechnian
ie i udostepnianie
pism.

Archiwizacja akt
spraw
zakonczonych
przez pracownika
merytorycznego i
przekazanie do
archiwum
zaktadowego/skt
adnicy akt.

Warsztaty z
instrukcji
kancelaryjnej i
archiwizacji.

Walidacja

Prowadzacy

Ekspert ds.
rachunkowosci

Ekspert ds.
rachunkowosci

Ekspert ds.
rachunkowosci

Data realizacji
zajeé

23-07-2024

23-07-2024

23-07-2024

23-07-2024

Godzina
rozpoczecia

13:00

14:00

14:30

15:00

Cennik

Cennik

Rodzaj ceny

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto
Koszt osobogodziny brutto

Koszt osobogodziny netto

Cena

664,20 PLN

540,00 PLN

110,70 PLN

90,00 PLN

Godzina
zakonczenia

14:00

14:30

15:00

15:30

Liczba godzin

01:00

00:30

00:30

00:30



Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

1z1

O Ekspert ds. rachunkowosci

‘ ' Nasze szkolenia i warsztaty prowadzg praktycy, dzieki ktéorym pozyskasz wiedze i umiejetnosci
niezbedne do codziennej pracy

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Autorskie materiaty dydaktyczne prowadzgcego w formie elektronicznej

Warunki uczestnictwa

Na 4 dni przed rozpoczeciem szkolenia, na podany adres e-mail zostang przestane informacje dotyczace szkolenia. W przypadku
potwierdzenia szkolenia, zostang wystane wszelkie informacje organizacyjne. Rezygnacja z udziatu w szkoleniu powinna nastgpi¢ w
formie e-mail'a najpdzniej na 10 dni przed szkoleniem na adres szkolenia@pcdk.pl. Rezygnacja w pdZniejszym terminie wigze sie z
koniecznos$cig pokrycia 100% kosztéw. Nieobecnos$é na szkoleniu nie zwalnia z dokonania optaty. W przypadku szkoler wyjazdowych
rezygnacji nie jest mozliwa. W przypadku firm zwolnionych z VAT niezbedne jest wypetnienie i przestanie faksem lub pocztg elektroniczng
os$wiadczenia o zwolnieniu z VAT.

Zgodnie z art. 13 ust. 1i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych - RODO), informuje, ze administratorem danych jest Centrum Doskonalenia Kompetencji Progressio sp.
z 0.0., ul. ul. Rakowicka 10B/4, 31-511 Krakow.

Informacje dodatkowe

Informujemy o rejestrowaniu/ nagrywaniu ustugi na potrzeby ustugodawcy i korzystajgcego z ustugi jak réwniez na potrzeby monitoringu,
kontroli oraz w celu utrwalania efektéw ksztatcenia.

Autorskie materiaty dydaktyczne prowadzgcego w wersji elektroniczne;j.

Warunki techniczne

Wymagania techniczne po stronie uczestnika - komputer, smartfon lub tablet podtaczony do internetu, przegladarka Firefox lub Chrome.

Kontakt

ﬁ E-mail k.szostak@pcdk.pl

Telefon (+48) 690017 216

Kinga Szostak



