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Demokracji Lokalnej 2 wrzesnia 2021 r

im. Jerzego Regulskiego

ARCHIWIZACJA DOKUMENTACII W PODMIOTACH
SAMORZADOWYCH

WAZNE INFORMACIE O SZKOLENIU:
Zapraszamy Panstwa na szkolenie, podczas ktérego zostang omdéwione od strony praktycznej zasady porzadkowania
réznych rodzajéow dokumentacji spraw zakonczonych na stanowiskach pracy i w archiwum podmiotéw samorzgdowych
oraz szczegoty procedury archiwizacji.
—
CELE | KORZYSCI:
e Zdobycie umiejetnosci w zakresie rozpoznawania rodzajéw dokumentacji oraz okreslania jej kwalifikacji archiwalnej
i czasu przechowywania.
e Nabycie wiedzy o etapach i sposobie porzadkowania dokumentacji, archiwizacji dokumentacji elektronicznej,
opisywania teczek aktowych oraz sporzgdzania ich ewidencji, a takze archiwizacji sktadéw chronologicznych.
Uczestnicy uzyskajg odpowiedzi na pytania dotyczace:
e 0godlnych zasad dotyczacych porzagdkowania wspoétczesnej dokumentaciji,
e Porzadkowania wspodtczesnej dokumentacji aktowej,
e Obowigzkéw komérki organizacyjnej w zakresie przekazywania i przyjmowania dokumentacji do archiwum.
Istnieje mozliwo$¢ konsultacji kwestii problemowych dotyczacych praktycznego stosowania przepiséw dotyczacych
archiwizacji dokumentaciji.

PROGRAM:
1. Wprowadzenie do procesu archiwizacji dokumentaciji:
a) stan prawny w zakresie archiwizacji dokumentacji,
b) podstawowe pojecia kancelaryjne i archiwalne,
c) wspotczesne systemy kancelaryjne i systemy wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz ich wptyw na stan
dokumentacji,
d) okreslanie kwalifikacji archiwalnej dokumentacji i jej czasu przechowywania.
2. Zasady ogdlne w zakresie porzadkowania wspétczesnej dokumentacji:
a) ustalanie rodzajéw dokumentacji,
b) ocena stanu uporzadkowania dokumentacji,
¢) zasady przekazywania dokumentacji do archiwum.
3. Porzadkowanie wspotczesnej dokumentacji aktowej:
a) archiwizacja dokumentacji elektronicznej w systemach klasy EZD,
b) archiwizacja dokumentacji w sktadach chronologicznych i w sktadach informatycznych nosnikéw danych,
c) porzadkowanie dokumentacji tradycyjnej, w tym jej zabezpieczanie i opisywanie,
d) sporzadzanie spiséw zdawczo-odbiorczych.
4. Przekazywanie i przyjmowanie dokumentacji do archiwum:
a) obowigzki komérki organizacyjnej,
b) czynnosci wykonywane przez archiwiste,
c) obstuga w archiwum przejetej dokumentacji.

ADRESACI:

pracownicy podmiotéw samorzadowych (urzeddéw, osrodkéw pomocy, szkét i placéwek oswiatowych, instytucji kultury,
zespotow ekonomiczno-administracyjnych szkét i przedszkoli,), w szczegdlnosci osoby odpowiedzialne za porzadkowanie
dokumentacji przed przekazaniem do archiwum, archiwisci.

PROWADZACA: doktor nauk humanistycznych, archiwista-praktyk, ekspert z zakresu zarzadzania dokumentacjg (w tym
elektroniczng), systemow klasy EZD, funkcjonowania archiwdw, archiwistyki, prawa archiwalnego, systeméw kancelaryjnych,
porzadkowania dokumentacji; doswiadczony trener oraz wyktadowca uniwersytecki; dtugoletni pracownik sieci archiwéw
panstwowych, Prezes Stowarzyszenia ,Archiwizjoner”, wspoétautorka ksigzki ,Procedury elektronicznego zarzadzania
dokumentacjg” (Wydawnictwo C.H.Beck, 2018).
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% pemokracil bokainel | KARTA ZGLOSZENIA

im. Jerzego Regulskiego

ARCHIWIZACJA DOKUMENTACII W PODMIOTACH SAMORZADOWYCH

Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium on line.

Cena: 315 PLN netto/os. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku finansowania
szkolenia ze $rodkéw publicznych.

2 wrzesnia 2021 r. Szkolenie w godzinach 10:00-14:00

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

FRDL Matopolski Instytut Samorzgdu Terytorialnego i Administracji
DANE DO ul. Floriariska, 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 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 TAKO NIEO
catosci lub co najmniej 70% ze srodkéw publicznych (prosze zaznaczy¢ wiasciwe)

Prosze o certyfikat w formie: Papierowej [
Elektronicznej C1 @ Mail.....cccceuereeecriierieesiierce et et

Prosze o przestanie faktury Na adres MailOWY: ...........ccccuoiriioiiie et et sttt s s es et eseste s enereereeaesean

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.

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

lub mailem na adres szkolenia@mistia.org.pl do 26 sierpnia 2021 r.
UWAGA Liczba miejsc ograniczona. O udziale w szkoleniu decyduje kolejnos¢ zgtoszen. Zgtoszenie na szkolenie musi zostaé
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 uregulowad przelewem na podstawie wystawionej i przestanej FV.

Podpis osoby upowaznionej
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