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Demokracji Lokalnej 27_28 stycznia 2022 r.

im. Jerzego Regulskiego

SEMINARIUM KWALIFIKACYJNE DLA ARCHIWISTOW USC

WAZNE INFORMACJE O SZKOLENIU:

Podczas dwudniowego seminarium uczestnicy uzupetnig wiedze z zakresu prowadzenia dokumentacji w Urzedzie Stanu Cywilnego,
ale przede wszystkim szczegétowo poznajg procesy archiwizacyjne. W USC funkcjonuje archiwum zaktadowe, na ktérym cigza
ustawowe obowiazki w zakresie przechowywania i zabezpieczenia akt, ewidencjonowania, udostepniania, brakowania dokumentacji
oraz przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwéw panstwowych. Szkolenie skierowane jest do kierownikéw USC
i pracownikow urzeddw, a jego program utozony w ten sposdb, by przygotowac osoby odpowiedzialne za prowadzenie archiwum USC
do realizacji spoczywajacych na nich zadan.

CELE | KORZYSCI:

Zdobycie wiedzy i umiejetnosci praktycznych, wymaganych od oséb odpowiedzialnych za prowadzenie archiwum zaktadowego USC.
Program szkolenia jest dostosowany do specyfiki USC (dedykowany archiwum w USC), odpowiada zakresowi kursu archiwalnego
| stopnia. Ukonczenie seminarium bedzie poswiadczone certyfikatem, ktory daje formalng mozliwos¢ wykonywania zadan archiwisty
zaktadowego w USC.

PROGRAM:

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

2. Normatywy kancelaryjno-archiwalne regulujgce postepowanie z dokumentacjg w USC (zakres przedmiotowy i znaczenie

instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt, instrukcji archiwalnej).

Klasyfikacja i kwalifikacja dokumentacji w urzedzie.

4. Porzadkowanie dokumentacji w USC (etapy prac porzadkowych, przynaleznos¢ zespotowa, segregacja i systematyzacja, opis
teczek rzeczowych, inwentaryzacja). Identyfikacja dokumentacji wtasnej, odziedziczonej i obce;j.

5. Organizacja archiwum zaktadowego. Wymogi lokalowe i techniczne zabezpieczenie dokumentacji. Prawa i obowigzki archiwisty
zaktadowego.

6. Zaséb archiwalny i $rodki ewidencyjne dokumentacji (rodzaje spiséw zdawczo-odbiorczych, druki i formularze archiwalne).
Konstrukcja sygnatury archiwalnej i rola wykazu spiséw zdawczo-odbiorczych.

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

8. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej (cel i realizacja procedury usuwania dokumentacji).

9. Przygotowanie materiatéw archiwalnych do przekazania do archiwum panstwowego wg. obowiazujacych standardow (opis
teczek rzeczowych, zabezpieczenie techniczne materiatéw, ewidencja, przygotowanie notatki informacyjnej).

10. Zasady i warunki przeprowadzania kontroli. Najczesciej stwierdzane uchybienia w prawidtowym przyjmowaniu, przechowywaniu
i zabezpieczeniu dokumentdw archiwalnych. Przyjecie protokotu kontroli, uzgadnianie. Wystgpienie pokontrolne. Realizacja
zalecen pokontrolnych.

11. Konserwacja i zabezpieczenie materiatow archiwalnych (ksiegi, alegata, skorowidze).

12. Testowy egzamin kwalifikacyjny.

w

ADRESACI:
Kierownicy i pracownicy urzedéw stanu cywilnego realizujgcy zadania archiwisty USC

PROWADZACY:

Specjalista ds. zarzagdzania dokumentacjg najnowszg, doktor nauk humanistycznych z zakresu archiwistyki, absolwentka Wydziatu
Humanistycznego UMCS w Lublinie i studiéw menadzerskich EMBA, bieglty sagdowy, wieloletni pracownik administracji panstwowe;j.
Prowadzita: kontrole biurowosci i archiwizowania dokumentacji w jednostkach panstwowych i samorzgdowych; wykonata szereg
ekspertyz dot. wartosciowania akt decydujgc o okresie ich przechowywania; opiniowata wnioski o zniszczenie lub przejecie akt do
archiwum panstwowego.
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im. Jerzego Regulskiego

SEMINARIUM KWALIFIKACYJNE DLA ARCHIWISTOW USC

Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium on line.

. 27-28 stycznia 2022 o\ 1onie w godzinach 10:00-14:00

Cena: 555 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 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, 575 850 930, szkolenia@mistia.org.pl

DANE UCZESTNIKA ZGLASZANEGO 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 NIEDO
catosci lub co najmniej 70% ze srodkoéw publicznych (prosze zaznaczy¢ wiasciwe)

Prosze o certyfikat w formie: Papierowej
Elektronicznej 1 @ Mail.......cccceceeuiierieiieeceeecetee e ettt e

Prosze o przestanie faktury Na adres MailOWY: .............ouoiiiiiiii e st st st ste e b e etesae e e sreeaseres s esesnennenns

Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest réwnoznaczne 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.

Wypetniona karte zgtoszenia nalezy przesta¢ poprzez formularz zgtoszenia na www.mistia.org.pl
do 21 stycznia 2022 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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