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im. Jerzego Regulskiego

JAK UPORZADKOWAC SWOJE ARCHIWUM ZAKLADOWE?

WAZNE INFORMACJE O SZKOLENIU:

Zapraszamy do udziatu w szkoleniu, podczas ktérego przedstawione zostang zagadnienia porzadkowania dokumentacji w

archiwum, prowadzenia ewidencji dokumentacji, jak réwniez jej brakowania i przeznaczenia do zniszczenia.

e Szczegdlny nacisk potozony zostanie na praktyczne aspekty prawidtowego zaktadania i prowadzenia spisdw spraw,
rejestréw oraz gromadzenia akt w teczkach rzeczowych.

e Prowadzaca omowi m.in. istotne kwestie dotyczace instrukcji kancelaryjnej, porzadkowania dokumentacji
w komorkach organizacyjnych i w archiwum zaktadowym.

e Uczestnik po zakonczeniu szkolenia powinien umie¢ wskaza¢ btedy w ewidencji archiwum (sktadnicy), skorygowac
srodki ewidencyjne archiwum (sktadnicy), a takze opracowac spisy zdawczo-odbiorcze dokumentacji.

e (zes$¢ szkolenia zostanie poswiecona problemom brakowania dokumentacji niearchiwalnej, przewidziane s3g
praktyczne éwiczenia z tego zakresu.

CELE | KORZYSCI:

e Uzyskanie wiedzy dotyczacej prowadzenia archiwum zaktadowego i sktadnicy akt oraz podstawowych pojec
archiwalnych oraz zasad porzagdkowania dokumentacji.

e Podniesienie umiejetnosci w zakresie zakfadania ewidencji archiwum zaktadowego oraz sporzgdzania spiséw
zdawczo-odbiorczych akt.

e Poznanie/usystematyzowanie wiedzy w zakresie przepisow regulujgcych kwestie brakowania dokumentacji
niearchiwalnej oraz uzupetnienie umiejetnosci w zakresie poprawnego opracowywania wniosku i spisu dokumentacji
przeznaczonej do zniszczenia.

e Mozliwos¢ konsultacji ze specjalistg podczas szkolenia oraz wymiana doswiadczen z zakresu praktycznego stosowania
prawa archiwalnego.

[ ]

PROGRAM:

1. Archiwum zaktadowe czy sktadnica akt — podstawowe rdznice i pojecia archiwalne.

2. Przepisy regulujgce postepowanie z dokumentacjg w archiwum zaktadowym/sktadnicy akt (ustawa archiwalna
i rozporzadzenia wykonawcze, przepisy wewnetrzne regulujgce postepowania z dokumentacjg).

3. Porzadkowanie dokumentacji aktowej w archiwum zaktadowym/sktadnicy akt:

e akt spraw,

e akt osobowych,

e dokumentacji ptacowe;j,
e dokumentacji finansowej.

4. Zakfadanie i prowadzenie ewidencji dokumentacji w archiwum zaktadowym/sktadnicy akt.

5. Postepowanie przy brakowaniu dokumentacji niearchiwalnej, czyli jak zgodnie z przepisami archiwalnymi przekazaé
akta do zniszczenia:

e ustalanie i weryfikowanie kwalifikacji archiwalnej akt,
e opracowanie spisu dokumentacji podlegajacej brakowaniu,
e sporzadzenie wniosku o wyrazenie zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalne;j.

6. Odpowiedzi na pytania, konsultacje.

ADRESACI: Pracownicy oddelegowani do prowadzenia archiwum zaktadowego/sktadnicy akt w samorzgdowych
jednostkach organizacyjnych (szkotach, przedszkolach, bibliotekach, osrodkach pomocy spotecznej, zaktadach gospodarki
komunalnej i innych).

PROWADZACY: Pracownik panstwowej stuzby archiwalnej, wieloletni wyktadowca z doswiadczeniem w prowadzeniu
szkolen dla urzednikéw, pracownikéw panstwowych i samorzgdowych jednostek organizacyjnych oraz studentéw uczelni
wyzszych o specjalizacji archiwalnej.
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Jak uporzadkowac swoje archiwum zaktadowe?
Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium on line.

4 pazdziernika 2024 r. Szkolenie w godzinach 9:00-13:00

Cena: 440 PLN netto/os. Przy zgtoszeniach do 20 wrzesnia 2024 r. cena wynosi
399 PLN netto/os. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku finansowania
szkolenia ze srodkéw publicznych.
CENA zawiera: udziat w profesjonalnym szkoleniu on-line z mozliwoscig zadawania pytan,
materiaty szkoleniowe w wersji elektronicznej,
certyfikat ukonczenia szkolenia.
DANE FRDL Matopolski Instytut Samorzadu Terytorialnego i Administracji
DO ul. Florianska, 31-019, Krakéw
Jolanta Przejczowska, koordynator ds. szkolen
KONTAKTU: tel. +48 12 623 72 44, 575 850 930, szkolenia@mistia.org.p!

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. pracownikéw jest ksztatceniem zawodowym finansowanym w catosci lub TAK O
co najmniej 70% ze srodkéw publicznych (prosze zaznaczy¢ wtasciwe) NIE O

Prosze o przestanie faktury Na adres MailloOWY: ... s s seessssssssssssssassasssssassssssssssssas s ssssssssnsnass sassnsssnssassses

Prosze o przestanie certyfikatu Na adres MaIlOWY: .......cccieiiniiiniinninninnineinniesenses s sessnssnsssesssesssssassassnssasssnssasssssas ses sssssassnssnssassnss
Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest rownoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkolen
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 do 30 wrzesnia 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
réwnoznaczny z obcigzeniem Panstwa naleznoscig za szkolenie niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatnos¢ nalezy uregulowac przelewem
na podstawie wystawionej i przestanej FV.

Podpis osoby upowaznionej
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