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Demokracji Lokalnej
KURS KANCELARYJNO-ARCHIWALNY | STOPNIA
KWALIFIKACYJNY DLA ARCHIWISTOW ZAKLADOWYCH

im. Jerzego Regulskiego

CELE | KORZYSCI

WAZNE INFORMACIJE O KURSIE:

e Zapoznanie uczestnikdbw z aktualnym porzadkiem W ramach kursu zrealizowane deQ
prawnym w zakresie postepowania z dokumentacja Kt ;. ia dl
w jednostce, ze szczegdlnym uwzglednieniem zmian ghiclsg/edneiaiicddliclols

w ustawie archiwalnej. uczestnikow
e Zdobycie wiedzy na temat proceséow kancelaryjno-
archiwalnych i obowigzujgcego systemu kancelaryjnego. Czterodniowy kurs zostanie
e Zdobycia i podniesienie kwalifikacji zawodowych zakonczony koncowym testem
niezbednych do prowadzenia archiwéw zaktadowych kwalifikacyjnym
i sktadnic akt w panidstwowych i samorzadowych

|
jednostkach organizacyjnych (wymaég posiadania kursu

okreslaja normatywy kancelaryjno-archiwalne).

PROGRAM SZKOLENIA

DZIEN 1 - 25 pazdziernika 2021 r.

1. Podstawy prawne zarzadzania dokumentacja: (ustawa o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach;
ustawa o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach; rozporzgdzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa
Narodowego z 20 pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania, przekazywania
materiatdw archiwalnych do archiwéw panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej, akty
prawne wydane na podstawie ustawy archiwalnej).

2. Stowniczek kancelaryjno-archiwalny (podstawowe pojecia kancelaryjno-archiwalne):

e archiwum zaktadowe — sktadnica akt;

e koordynator czynnosci kancelaryjnych — archiwista zaktadowy;

e materiaty archiwalne — dokumentacja niearchiwalna;

e system kancelaryjny dziennikowy- system kancelaryjny bezdziennikowy;
e rejestr korespondencji — rejestr kancelaryjny;

e rodzaje dokumentacji wspétczesnej itp.

3. Normatywy kancelaryjno-archiwalne regulujgce postepowanie z dokumentacja w danej jednostce
organizacyjnej (zakres przedmiotowy i znaczenie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu
akt, instrukcji archiwalnej).

4. Archiwalne bazy danych oraz zapoznanie sie z zawartoscig stron internetowych jednostek polskiej sieci
archiwalne;j.

DZIEN 2 — 26 paidziernika 2021 r.

1. Czynnosci kancelaryjne w jednostce:

e obieg dokumentacji: wptyw i rejestracja korespondenc;ji,
e dekretacja, tworzenie akt spraw,
e kompletowanie dokumentacji w komarkach organizacyjnych.



2. Zasady redagowania pism urzedowych.
o Cwiczenia praktyczne- tworzenie, znakowanie i rejestrowanie korespondenciji.

3. Obowigzki komorek organizacyjnych w stosunku do dokumentacji zakoniczonej. Przygotowanie teczek
rzeczowych do przekazania do archiwum zaktadowego.

4. Postepowanie z dokumentacja w przypadku ustania dziatalnosci lub reorganizacji jednostki
organizacyjnej.

DZIEN 3 — 27 pazdziernika 2021 r.

1. Klasyfikacja i kwalifikacja dokumentacji. Kryteria wartosciowania dokumentacji. Konstrukcja i znaczenie
jednolitego rzeczowego wykazu akt.
e Cwiczenia praktyczne z wykorzystaniem wykazéw akt.

2. Organizacja archiwum zaktadowego lub sktadnicy akt. Lokal i zasady rozmieszczania dokumentacji
w magazynach archiwalnych. Prawa i obowigzki archiwisty zaktadowego.

3. Zasoéb archiwalny i srodki ewidencyjne dokumentacji (rodzaje spiséw zdawczo - odbiorczych, druki
i formularze archiwalne). Konstrukcja sygnatury archiwalnej i rola wykazu spisow zdawczo-odbiorczych.
e Cwiczenia praktyczne - sporzadzenie przyktadowej ewidencji w formie spisu zdawczo-odbiorczego.

4. Udostepnianie dokumentacji w archiwum zaktadowym (wypozyczenia na potrzeby wewnetrzne,
kwerendy archiwalne). Procedura wycofania dokumentacji z archiwum.

DZIEN 4 — 28 pazdziernika 2021 r.

1. Porzadkowanie dokumentacji:
e etapy prac porzadkowych,
e przynaleznosé zespotowa,
e segregacjai systematyzacja,
e spis teczek rzeczowych,
e inwentaryzacja.
e identyfikacja dokumentacji witasnej, odziedziczonej i obce;.

2. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej (cel i realizacja procedury niszczenia dokumentacji).

3. Przygotowanie materiatdow archiwalnych do przekazania do archiwum panstwowego wg.
obowigzujacych standardow:
e  opis teczek rzeczowych,
e zabezpieczenie techniczne materiatow,
e ewidencja,
e przygotowanie notatki informacyjnej.
e Cwiczenia praktyczne — opis teczek rzeczowych.

4. Zarzadzanie dokumentacjg elektroniczna. Postepowanie z informacjg na nosnikach elektronicznych.

5. Testowy egzamin kwalifikacyjny.

ADRESACI

Osoby zatrudnione zwfaszcza w JST i publicznych instytucjach i podmiotach (referentéw, inspektoréow);
pracownicy prowadzacy biura i sekretariaty w podmiotach niepublicznych; personel odpowiedzialny za
prowadzenie archiwéw zaktadowych i sktadnic akt (wymdg posiadania kursu okreslaja normatywy
kancelaryjno-archiwalne); osoby odpowiedzialne za archiwizacje dokumentacji projektéw finansowanych ze
srodkéw unijnych.

PROWADZACY

Specjalista ds. zarzgdzania dokumentacjg, doktor nauk humanistycznych z zakresu historii najnowszej i
archiwistyki, biegty sgdowy, pracowata w administracji panstwowej, prowadzita: kontrole biurowosci i
archiwizowania dokumentac;ji w jednostkach panstwowych i samorzadowych; wykonata szereg ekspertyz dot.
wartosciowania akt decydujac o czasookresie ich przechowywania; opiniowata wnioski o zniszczenie lub
przejecie akt do archiwum panstwowego.
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/O ramtcia rowwolo INFORMACJE ORGANIZACYJNE
% pemolkraci! Lokalne] | KARTA ZGLOSZENIA

im. Jerzego Regulskiego

Kurs kancelaryjno-archiwalny | stopnia kwalifikacyjny dla archiwistéw
zaktadowych

Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium on line.

— 25-28 pazdziernika . ] . .
2021r. Szkolenie w godzinach 10:00-15:00

Cena: 960 PLN netto/os. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku finansowania

szkolenia ze $rodkéw publicznych.

CENA zawiera: udziat w profesjonalnym szkoleniu on-line,

materiaty szkoleniowe w wersji elektronicznej,

certyfikat ukonczenia szkolenia,

mozliwos¢ konsultacji z trenerem.

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

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

DANE UCZESTNIKA ZGtASZANEGO 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 TAKOO NIEO
catosci lub co najmniej 70% ze srodkéw publicznych (prosze zaznaczy¢ wtasciwe)
Prosze o certyfikat w formie:

Prosze o przestanie faktury na adres MailoOWy: ................oooii ettt sttt b e st st et eaeeae et anas

Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest rGwnoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkolenn 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 19 pazdziernika 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. Ptatnosc nalezy
uregulowac przelewem na podstawie wystawionej i przestanej FV.

Podpis osoby upowaznionej
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