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% Demokracji Lokalnej 24 maja 2021 r.

im. Jerzego Regulskiego

BRAKOWANIE DOKUMENTACIJI NIEARCHIWALNEJ -
KOMPLEKSOWA ANALIZA PROCEDURY

WAZNE INFORMACIJE O SZKOLENIU:

Podczas szkolenia zapoznamy uczestnikdw z trescig regulacji prawnych w zakresie brakowania dokumentacji

z uwzglednieniem zmian w prawie o ochronie danych osobowych oraz nowelizacji okreséw przechowywania

dokumentacji. Oméwimy problematyke wartosciowania dokumentacji w danej jednostce, przyblizymy procedure

niszczenia akt i przedstawimy formularze oraz druki niezbedne przy brakowaniu. Szkolenie obejmuje analize
przyktaddw z zakresu tworzenia wniosku na brakowanie.
R

CELE | KORZYSCI:

e Nabycie praktycznych umiejetnosci w zakresie: typowania dokumentacji do zniszczenia, naliczania okreséw
przechowywania akt, ustalania kategorii archiwalnej zgodnie z wykazami akt i weryfikacji kwalifikacji
archiwalnej.

e Poznanie elementdw wniosku na brakowanie i pozyskanie wiedzy praktycznej na temat sporzadzenia
koniecznych dokumentéw.

e Nabycie wiedzy o przydatnosci akt w celach stuzbowych, kontrolnych i dowodowych oraz wskazanie oséb
odpowiedzialnych za wartosciowanie dokumentacji.

PROGRAM:

1. Coto jest brakowanie dokumentacji i kogo dotyczy? Pojecie paristwowej i samorzgdowej jednostki organizacyjne;.

2. Jakrozliczy¢ sie z aktami stowarzyszen, przedsiebiorcow prywatnych, spotek.

Analiza procesu brakowania dokumentacji w swietle obowigzujgcych procedur archiwalnych.

Niszczenie akt a brakowanie dokumentacji.

Zasady wnioskowania o ekspertyze archiwalng.

Jak dtugo nalezy przechowywac akta w podmiocie (aspekt stuzbowy, kontrolny, socjalny i historyczny).

Zasady celowosci, adekwatnosci i niezbedno$ci przetwarzania danych osobowych a usuwanie dokumentacji

z danymi osobowymi.

Ryzyka w procedurze brakowania.

Weryfikacja kwalifikacji archiwalnej i zasady wartosciowania akt.

10. Kto odpowiada za brakowanie akt w podmiocie i jak czesto nalezy je przeprowadzac¢? Udziat komédrek
merytorycznych w ocenie przydatnos$ci dokumentacji.

11. Aktualne formularze i druki niezbedne przy brakowaniu (komplet materiatéw do procedury).

12. Sporzadzanie wniosku na brakowanie — uwagi praktyczne.

Nousw

o
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ADRESACI:
Osoby zatrudnione w samorzadowych i pariistwowych podmiotach, fundacjach i stowarzyszeniach, a zwtaszcza osoby
odpowiedzialne za prowadzenie archiwéw zaktadowych lub sktadnic akt.

PROWADZACY:

Specjalista ds. zarzadzania dokumentacjg najnowszg, doktor nauk humanistycznych z zakresu archiwistyki,
absolwentka Wydziatu Humanistycznego UMCS w Lublinie i studidow menadzerskich EMBA, biegty sagdowy, wieloletni
pracownik administracji panstwowej. Prowadzita: kontrole biurowosci i archiwizowania dokumentacji w jednostkach
panstwowych i samorzagdowych; wykonata szereg ekspertyz dot. warto$ciowania akt decydujgc o czasookresie ich
przechowywania; opiniowata wnioski o zniszczenie lub przejecie akt do archiwum panstwowego.
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/O rumtncie rowwolo INFORMACJE ORGANIZACYJNE
Z§ pemolracii Lokalne] | KARTA ZGLOSZENIA

im. Jerzego Regulskiego

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej — kompleksowa analiza procedury

Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium on line.

24 maja 2021r. Szkolenie w godzinach 10:00-14:00

Cena: 290 PLN netto/os. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku finansowania
szkolenia ze srodkéw publicznych.

CENA zawiera: udziat w profesjonalnym szkoleniu on-line,
materiaty szkoleniowe w wersji elektronicznej,
certyfikat ukoriczenia szkolenia,
mozliwos$é konsultacji z trenerem.

FRDL Matopolski Instytut Samorzadu Terytorialnego i Administracji
DANE DO ul. Florianiska, 31-019, Krakdéw
KONTAKTU: Jolanta Przejczowska, koordynator ds. szkolen

tel. +48 12 623 72 44, +48 575 850 930 szkolenia@mistia.org.pl

DANE UCZESTNIKA ZGLtASZANEGO 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. pracownikéw jest ksztatceniem zawodowym finansowanym w TAKOO NIEO
catosci lub co najmniej 70% ze srodkoéw publicznych (prosze zaznaczy¢ wiasciwe)

Prosze o certyfikat w formie: Papierowej
Elektronicznej [ @ Mail......cccccoceeueuieeiciieceeeeeereee et e

Prosze o przestanie faktury na adres MailoOWy: ................ooiiic ettt ettt r et et eatet st eaan

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

Wypetniong karte zgtoszenia nalezy przesta¢ poprzez formularz zgtoszenia na www.mistia.org.pl

lub mailem na adres szkolenia@mistia.org.pl do 18 maja 2021 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 rownoznaczny 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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