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% Demokracji Lokalnej 21 kwietnia 2023 r.

im. Jerzego Regulskiego

JAK KORZYSTAC Z JEDNOLITEGO WYKAZU AKT?
WYKAZ AKT W PYTANIACH | ODPOWIEDZIACH

INFORMACIE O SZKOLENIU:

Znajomos¢ wykazu akt pozwala prawidlowo wdrozy¢ w jednostkach panistwowych
i samorzadowych obligatoryjny system kancelaryjny bezdziennikowy, ktéry nalezy stosowad
zaréowno wykonujgc czynnosci kancelaryjne w formie tradycyjnej jak ielektronicznie.
Zapraszamy na warsztaty, stanowigce swoisty komentarz i uzupetnienie do normatywow
kancelaryjno-archiwalnych, podczas ktorych uczestnicy beda na przyktadach uczy¢ sie
korzystania z instrukcji kancelaryjnej i czytania jednolitego wykazu akt (metoda: case study).
Podczas szkolenia przeanalizujemy min. takie zagadnienia jak kwalifikacja i klasyfikacja akt,
tworzenie znakow sprawy oraz wskazemy jak interpretowaé i korzysta¢ poprawnie z wykazu
akt.

CELE | KORZYSCI:

e Szczegdtowe omodwienie budowy wykazu akt oraz nabycie umiejetnosci postugiwania sie
nim.

e Przedstawienie zasad klasyfikacji dokumentacji i ustalania okreséw przechowywania
dokumentac;ji.

e Poznanie aktualnych wzoréw wykazoéw akt proponowanych przez archiwa panstwowe.

e Udzielenie/otrzymanie konkretnych odpowiedzi na precyzyjnie postawione w programie
pytania o wykaz akt.

PROGRAM:

1. Czym jest wykaz akt i kto musi go stosowac?

2. Gdzie szukac¢ dobrych wzoréw wykazu akt

3. Jakie konsekwencje dla podmiotu niosg btedne wykazy akt i kiedy wykaz akt jest poprawny?
4. Jak skonstruowany jest wykaz akt i z jakich czesci sktadowych sie sktada?

5. Czy wykaz akt odpowiada¢ moze strukturze organizacyjnej podmiotu i czy trzeba go

zmieniac po reorganizacjach w instytuc;ji?

Czy wszystkie dokumenty wytwarzane w jednostce organizacyjnej muszg pojawié sie

w wykazie akt?

7. Ktoina jakich zasadach moze zmieniac tres¢ wykazu akt?

8. Jak ustali¢ kategorie archiwalne i jak je nalicza¢?

9. Czy w wykazie akt umieszczac kategorie BE i Bc? Co oznaczajg i kto je definiuje?

10. Czy kategoria archiwalna zawsze liczona jest od dat skrajnych dokumentac;ji?

11.Na czym polega weryfikacja kwalifikacji archiwalnej i czy mozna zmieni¢ znak sprawy lub
znak akt?

12.Czy z hastami i symbolami definiujgcymi zbiory lub rejestry akt mozna powigzac ich
znaki sprawy?

»



13. Czy dla dokumentacji nietworzgcej akt sprawy prowadzic¢ nalezy ,,spisy spraw”?

14.Czy w wykazie akt mogg by¢ dwa identyczne hasta klasyfikacyjne oznaczone réznymi
symbolami dziesietnymi?

15.Czy kilka komodrek organizacyjnych moze korzysta¢ z tego samego symbolu dziesietnego
z wykazu akt?

16.Czy komodrka organizacyjna moze korzysta¢ przy tworzeniu dokumentacji z symboli
klasyfikacyjnych ujetych w réznych klasach wykazu akt, dotyczacych dokumentacji typowe;j
oraz merytorycznej?

17.Gdzie w wykazie akt znajduje sie dokumentacja techniczna, fotograficzna, audiowizualna?

18.Czym sie kierowaé, by wtasciwie klasyfikowaé dokumentacje, jej tytutem czy kategoria
archiwalng?

19.Jak postgpi¢ w sytuacji, gdy wykaz akt dla jednego symbolu klasyfikacyjnego przewiduje
warianty kategorii archiwalnej?

20. Na jakim etapie obiegu dokumentacji stosujemy wykaz akt?

21.Czy punkt kancelaryjny moze nadawac znaki spraw?

22.Czy trzeba zmienié¢ wykaz akt, gdy jednostka przechodzi na EZD?

23.Czy kolumna ,uwagi” w wykazie akt zawiera zamkniety katalog dokumentéw budujacych
dane hasto klasyfikacyjne?

24.Jakie ryzyka niesie nieprawidtowe korzystanie z wykazu akt i jak postgpi¢ w przypadku
popetnienia btedu w klasyfikacji badz kwalifikacji dokumentow?

25.Jak odszuka¢ dokumentacje w wykazie akt? Cwiczenie.

26.0dpowiedzi na pytania od uczestnikéw.

ADRESACI:
Spotkanie dedykowane jest wszystkim osobom prowadzgcym i sporzgdzajagcym dokumentacje
w podmiotach prowadzacych archiwa zaktadowe i sktadnice akt w panstwowych

i samorzgdowych jednostkach organizacyjnych, ktére diagnozujg problemy w stosowaniu
wykazu akt, przede wszystkim pracownikom tych jednostek organizacyjnych, ktére od niedawna
stosujg wykaz akt lub nowelizowaty go w ostatnich latach.

PROWADZACA:

Specjalista ds. zarzgdzania dokumentacjg najnowszg, doktor nauk humanistycznych z zakresu
archiwistyki, absolwentka Wydziatu Humanistycznego UMCS w Lublinie istudiow
menadzerskich EMBA, biegty sadowy, 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 o0 zniszczenie Ilub przejecie akt do archiwum
panstwowego.
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Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium on line.

21 kwietnia 2023 r. Szkolenie w godzinach 10:00-14:00

Cena: 379 PLN netto/os. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku
finansowania szkolenia ze srodkéw publicznych.

(=3 B2

CENA zawiera: udziat w profesjonalnym szkoleniu on-line z mozliwoscig zadawania pytan,
materiaty szkoleniowe w wersji elektronicznej,
certyfikat ukoniczenia szkolenia.
DANE FRDL Matopolski Instytut Samorzadu Terytorialnego i Administracji
ul. Florianiska 31, 31-019, Krakow
DO Magdalena Stawiarska, Kierownik zespotu ds. szkolen
KONTAKTU: tel. +48 12 623 72 44, 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-MAILi TEL. DO KONTAKTU

Oswiadczam, ze szkolenie dla ww. pracownikow jest ksztatceniem zawodowym finansowanym w catosci lub TAK O
co najmniej 70% ze srodkéw publicznych (prosze zaznaczy¢ wtasciwe) NIE [

Prosze o przestanie faktury Na adres MailOWY: ... ssnsss s s s sessresassas sesssssss e snssns sasssssensaassasnassnssnassssssnas

Prosze o przestanie certyfikatu Na adres MalOWY: .......ieieveiinniiiiine s s s ssesnssassesesssssesssssassasssssssssesassns ssssessesasnassssssnss
Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest réwnoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkolern 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 przestac¢ poprzez formularz zgtoszenia
na www.mistia.org.pl lub mailem na szkolenia@mistia.org.pl do 18 kwietnia 2023 r.

UWAGA! Liczba miejsc ograniczona. O udziale w szkoleniu decyduje kolejnos¢ zgtoszen. Zgtoszenie na szkolenie musi zosta¢ 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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