KURS ON-LINE: 15 GRUDZIEN 2020 R., 11, 13, 15, 26 STYCZEN, 1 LUTY 2021 R.

Fundacja Rozwoju
Demokracji Lokalneéj

im. Jerzego Regulskiego

KURS ON-LINE

egtych / panstwowych

podmiotach m.in. do 0séb pracujacych
w archiwach zaktadowych,
kancelariach, a takze oséb
zainteresowanych pracg na

stanowiskach archiwisty zaktadowego.

PROWADZACY:
Wyktadowca: Kustosz w Oddziale VI
Archiwum Narodowego w Krakowie.

Zajmowata sie przeprowadzaniem kontroli
archiwalnych, opracowywaniem i
uzgadnianiem przepiséw kancelaryjnych i
archiwalnych, prowadzita tez zajecia dla
studentéw archiwistyki. Obecnie rozpatruje
whioski na brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej, zajmuje sie kwalifikacja
dokumentacji. Doswiadczony wyktadowca
w prowadzeniu szkolen kancelaryjno-
archiwalnych.

Wyktadowca: Archiwista w Oddziale VI
Archiwum Narodowego w Krakowie.
Zajmuje sie gtdwnie kontrolami archiwow
zaktadowych w panstwowych i
samorzgdowych jednostkach
organizacyjnych i kwalifikacja
dokumentacji.

Wyktadowca: Kierownik Oddziatu IV w
Archiwum Narodowym w Krakowie,
doswiadczony wyktadowca w prowadzeniu
kurséw archiwalnych I i Il stopnia.
Przewodniczaca Centralnej Komisji
Archiwalnej Oceny Dokumentacji przy
Naczelnym Dyrektorze Archiwéw
Panstwowych w kadencji 2012-2016.

Kurs kancelaryjno-archiwalny | stopnia

Zapraszamy Panstwa do wziecia udziatu w XXV edycji KURSU KANCELARYJNO
- ARCHIWALNEGO | STOPNIA przygotowanego wspolnie przez FRDL MISTiA i
Archiwum Narodowe w Krakowie.

Ze wzgledu na obecng sytuacje epidemiczng kurs zostanie w catosci
przeprowadzony w formule on-line.

Program kursu zostat opracowany przez zespot ekspertéw Archiwum
Narodowego w Krakowie i odpowiada na wytyczne zawarte w
obowigzujgcych przepisach archiwalno-kancelaryjnych.

Kurs zakonczy sie egzaminem w formie testu sprawdzajacego wiedze
uczestnikdw. Odbycie zaje¢ oraz wynik pozytywny testu potwierdzone
zostang certyfikatem ukoriczenia Kursu kancelaryjno-archiwalnego | stopnia.
Kurs umozliwia uzyskanie kwalifikacji zawodowych do pracy na stanowisku
archiwisty zawodowego i referenta kancelaryjnego.

PROGRAM:

Dzien | — 15 grudnia 2020 r., godz. 9.00 — 14.30
Analiza prawa archiwalnego

e Podstawowe pojecia z zakresu archiwistyki. Rodzaje dokumentaciji.

e Analiza najwazniejszych zagadnien prawa archiwalnego (ustawy
archiwalnej i rozporzadzen wykonawczych do ustawy archiwalnej).

e Obowigzki podmiotdéw wynikajgce z ustawy archiwalnej i rozporzadzen
wykonawczych do ustawy archiwalnej.

e Postepowanie z
organizacyjnych.

dokumentacja likwidowanych  jednostek

Dzien Il — 11 stycznia 2021 r., godz. 9.00 — 15.30
Obieg dokumentacji w postaci tradycyjnej oraz dokument elektroniczny
w instytucji

e  Przyktadowa kwalifikacja archiwalna dokumentaciji.

e Charakterystyka systemu kancelaryjnego dziennikowego i systemu
kancelaryjnego bezdziennikowego.

e Obieg dokumentacji w instytucji w swietle instrukcji kancelaryjne;j.

o Dokument elektroniczny w Urzedzie — podstawowe zagadnienia.
Pojecie dokumentu elektronicznego, naturalnego dokumentu
elektronicznego oraz odwzorowania cyfrowego | dokumentu.
Elektroniczne zarzagdzanie dokumentacja. |

e Wzorcowy lokal archiwum zaktadowego. Obowigzki
zaktadowego.

e Kontakty z archiwami panstwowymi (uzgadnianie przepisow
kancelaryjno-archiwalnych, przeprowadzanie kontroli archiwalnych,
brakowanie dokumentacji).

e Zabezpieczanie i przechowywanie ' materiatdw archiwalnych
(konserwacja, postepowanie z dokumentacjg w sytuacjach zagrozenia).
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Dzien Ill — 13 stycznia 2021 r., godz. 9.00 — 15.30
Zarzadzanie dokumentacja w instytucji. Budowa jednolitego
rzeczowego wykazu akt

e  Systemy zarzgdzania dokumentacja.

e Jednolity rzeczowy wykaz akt — pojecie i budowa.

e  Zasady stosowania jednolitego rzeczowego wykazu akt.

e Prawidtowe zakfadanie i prowadzenie teczek rzeczowych.
e Rejestracja spraw i wypetnianie spiséw spraw.

e Zasady prawidtowego opisu teczki aktowej.

e Obowigzki referentéw w zakresie przechowywania dokumentacji na
stanowiskach pracy.

Dzien IV - 15 stycznia 2021 r., godz. 9.00 — 15.00
9.30 — 16.00 - Funkcjonowanie archiwum zaktadowego

e  Przekazywanie dokumentacji z komoérek organizacyjnych do archiwum
zaktadowego.

e Sporzadzanie spisdw zdawczo-odbiorczych przekazywanej
dokumentacji.

e  Przejmowanie dokumentacji do archiwum zaktadowego oraz jej
prawidtowe rozmieszczanie.

e Srodki ewidencyjno-informacyjne w archiwum zaktadowym.
e Wprowadzanie korekt do ewidencji archiwum zaktadowego.

e  Zasady i tryb udostepniania dokumentacji.

Dzien V — 26 stycznia 2021 r., godz. 9.00 — 15.00

e  Przepisy dotyczace brakowania dokumentacji niearchiwalne;j.

e  Przygotowanie wniosku o wyrazenie zgody na brakowanie
dokumentacji niearchiwalnej — wymogi formalne.

e Sporzadzanie prawidtowych spiséw dokumentacji niearchiwalnej
podlegajacej brakowaniu.

e  Zasady wyrazania zgdd na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej.

Dzien VI - 1 lutego 2021 r., godz. 8.30 — 17.00
Wspotpraca archiwum zaktadowe — archiwum panstwowe

8.30-16.30
e  Przekazywanie materiatoéw archiwalnych do archiwum panstwowego.

e Dokumentacja fotograficzna.

e Dokumentacja techniczna i kartograficzna.

e  Porzadkowanie dokumentacji aktowej oraz audiowizualnej.

16.30—-17.00 - TEST SPRAWDZAJACY WIEDZE
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TERMIN SZKOLENIA:
15 grudzien 2020r., 11, 13, 15, 26 styczen, 1 luty 2021
r., w godz. 9.00 — 17.00.

CENA:

1200 zt netto/os.

Udziat w kursie zwolniony z VAT w przypadku
finansowania szkolenia ze srodkéw publicznych. Cena
zawiera: udziat on-line w zajeciach dydaktycznych
prowadzonych przez pracownikéw ANK oraz materiaty
szkoleniowe w formie elektronicznej, przeprowadzenie
egzaminu w formie testu sprawdzajgcego wiedze oraz
certyfikat ukonczenia kursu.

ZGLOSZENIA:

Wypetniong karte zgtoszenia nalezy przesta¢ mailem na
adres: szkolenia@mistia.org.pl lub poprzez formularz
zgtoszenia na www.mistia.org.pl

UWAGA LICZBA MIEJSC OGRANICZONA!

DANE DO KONTAKTU:
Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej im. Jerzego Regulskiego
NIP: 522-000-18-95

FRDL Matopolski Instytut Samorzadu Terytorialnego i Administracji
ul. Florianska, 31-019, Krakéw
tel. +48 12 623 72 44
szkolenia@mistia.org.pl

Co to jest webinarium i jak bedziemy je realizowali?

Szkolenie to bedzie realizowane w formie on-line. Udziat pozwoli zapoznac sie z tematem prezentowanym na zywo przez
eksperta, zada¢ mu pytanie na czacie i porozmawiaé z innymi uczestnikami.

Nasze szkolenia on-line wyrdznia to, ze prowadzone s3 z najlepszymi trenerami i ekspertami, praktykami w temacie
szkolenia, ktorych znajg Panstwo ze szkolen stacjonarnych.

Beda Panstwo widzieli i styszeli trenera oraz wyswietlane przez niego materiaty, prezentacje, filmy instruktazowe,
dokumenty.

Zarowno przed spotkaniem, jak i w jego trakcie mogg Panstwo zadawac pytania poprzez czat. Trener odpowi
pytania na biezgco lub w drugiej czesci szkolenia w sesji pytan i odpowiedzi.

Platforma, na ktérej odbywa sie webinarium, jest dostepna bezposrednio przez przegladarke internetowa, np. Gox
Chrome lub inng. Potrzebny jest komputer z dostepem do Internetu. Przydatne moga by¢ réwniez stuchawki z mikrofone
jezeli chcieliby Panistwo zabieraé gtos a liczba uczestnikéw na to pozwala. Kamera w komputerze nie jest konieczna.

Po przestaniu karty zgtoszenia otrzymajg Parfistwo na wskazany adres e-mail unikalny link do webinarium (wirtualnej sali
szkoleniowej). Wystarczy klikng¢ w ten link w konkretnym terminie i godzinie, w ktdrej planowane jest jego rozpoczecie.
Korzystanie z naszych webinariéw jest bardzo proste. Jezeli po raz pierwszy korzystajg Panstwo z naszego webinarium
sugerujemy testowe potgczenie we wskazanym przez nas terminie.

Po spotkaniu otrzymaja Paristwo mailem elektroniczne materiaty szkoleniowe a certyfikat ukorczenia szkolenia zostanie
przestany, w zaleznosci od Panstwa preferencji, pocztg lub mailem. Ptatnos¢ za szkolenie nastgpi na podstawie faktury
przestanej po szkoleniu mailem.
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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.

ARTA ZGtOSZENIA UCZESTNIKA:

mce aryjno-archiwalny | stopnia
(zajecia on-line)
15 grudnia 2020r., 11, 13, 15, 26 styczen, 1 luty 2021 .

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 TAKO NIEO
catosci lub co najmniej 70% ze srodkéw publicznych (prosze zaznaczy¢ wiasciwe)
Prosze o certyfikat w formie: Papierowej [

Elektronicznej [0 € Mail........coooveeeeeieeiiieeeieeeeeeeeeeee e

UWAGA Liczba miejsc ograniczona. O udziale w szkoleniu decyduje kolejnos¢ zgtoszen. Zgtoszenie na szkolenie musi zostac
potwierdzone przestaniem do Osrodka karty zgtoszenia (mail formularz na www.mistmistia.org.pl ). Brak pisemnej rezygnacji ze
szkolenia najpdzniej na trzy dni robocze przed terminem bedzie réwnoznaczny z obcigzeniem Paristwa naleznoscig za to szkolenie
niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatnos¢ nalezy uregulowac przelewem przed lub po szkoleniu (na przelewie prosimy podaé nazwe
szkolenia).

Podpis osoby upowaznione;j
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