—
/0 romdne roewols SZKOLENIE ON LINE

% Demokracji Lokalnej 11-12 maja 2023 r.

im. Jerzego Regulskiego

ZAJECIA DOSKONALACE DLA KOORDYNATOROW CZYNNOSCI
KANCELARYJNO-ARCHIWALNYCH ORAZ ARCHIWISTOW
ZAKtADOWYCH

WAZNE INFORMACIJE O SZKOLENIU:

Podczas seminarium analizowane bedg aktualne kierunki postepowania z dokumentacjg
w jednostkach organizacyjnych objetych nadzorem  archiwéw  paninstwowych
i wytwarzajgcych materiaty archiwalne. Poza wyktadem, bedzie czas na dyskusje oraz
¢wiczenia. Szkolenie odpowiada na okreslony w Instrukcji archiwalnej obowigzek statego
pogtebiania kwalifikacji zawodowych, rekompensujgc czesciowo lub wprowadzajgc w zakres
wiedzy kursu kancelaryjno-archiwalnego Il stopnia.

CELE | KORZYSCI:

e Omowienie obowigzujgcych trendow w zarzadzaniu dokumentacjg, z uwzglednieniem
interpretacji aktualnych przepiséw kancelaryjno-archiwalnych.

e Realizacja zapiséw Instrukcji archiwalnej w zakresie obowigzku statego podnoszenia
kwalifikacji zawodowych pracownikdow odpowiedzialnych za archiwa zaktadowe.

e Wymiana doswiadczen w zakresie praktycznego stosowania Ustawy archiwalnej,
rozporzadzen wykonawczych oraz wytycznych metodycznych Naczelnego Dyrektora
Archiwéw Panstwowych.

PROGRAM:
I DZIEN.

1. Obowigzki archiwalne panstwowej i samorzgdowej jednostki organizacyjnej.

2. Bezdziennikowy system kancelaryjny w praktyce. Wdrazanie elektronicznej dokumentacji.
Réznice i podobienstwa w tradycyjnym oraz elektronicznym systemie wykonywania
czynnosci kancelaryjnych i ich wptyw na archiwizacje.

3. Klasyfikacja i kwalifikacja dokumentacji (selekcja archiwalna i wartoSciowanie
dokumentacji). Zmiana wykazéw akt pod katem skrécenia okresu przechowywania
dokumentacji pracowniczej. Nowela standardu dla rzeczowego wykazu akt z 2020 r.

4. Opis jednostki inwentarzowej (specyficzne rodzaje dokumentacji: koperty dowodowe oséb
zmartych, teczki pracownicze, projekty UE, dokumentacja techniczna, umowy).

5. Ewidencja dokumentacji (elementy spiséw zdawczo-odbiorczych, weryfikacja kwalifikacji
archiwalnej, uzupetnianie danych w ewidenc;ji).

6. Sylwetka koordynatora czynnosci kancelaryjnych i archiwisty zaktadowego.

7. Porzagdkowanie dokumentacji w pierwotnym stanie wytworzenia. Standardy
porzagdkowania, ewidencjonowania i technicznego zabezpieczania materiatéw
archiwalnych oraz metodyczne etapy prac porzagdkowych.

8. Rola organdw nadrzednych i nadzorujgcych w kontroli dokumentac;ji.



9. Postepowanie z dokumentacjg w momencie reorganizacji i likwidacji podmiotu.

10. Kontrole i ekspertyzy archiwum paninstwowego (uczestnicy procesu kontrolnego
w jednostce organizacyjnej: szef jednostki, koordynator czynnosci kancelaryjnych, tworcy
dokumentacji, archiwista zaktadowy).

11. Archiwum zaktadowe i jego filie, a registratura i ,archiwa wydziatowe”, outsourcing
archiwalny.

12. Odmienne zasady rozliczania dla dokumentacji o znaczeniu trwatym i czasowym
(identyfikacja, weryfikacja kwalifikacji archiwalnych, ustalanie kategorii archiwalnej
wyzszej, naliczanie okresow przechowywania a archiwalny kontekst RODO).

Il DZIEN.

1. Ustawowy obowigzek przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwum panstwowego
— adresaci, terminy, procedura.

2. Ocena wartosci dokumentacji a jej niszczenie. Analiza procesu brakowania dokumentacji
w Swietle obowigzujgcych procedur archiwalnych.

3. Kto odpowiada za brakowanie akt w podmiocie i jak czesto nalezy je przeprowadzac? Udziat
komdrek merytorycznych w ocenie wartosci dokumentac;i.

4. Jak postgpi¢ z aktami stowarzyszen, przedsiebiorcow prywatnych, spotek.

5. Pojecie ekspertyzy archiwalnej i jej umiejscowienie w przepisach prawnych. Kto, kiedy i jak
moze wystgpi¢ o ekspertyze? Zasady wnioskowania o ekspertyze archiwalna.

6. Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum.

7. Dyskusja.

ADRESACI:

Koordynatorzy czynnosci kancelaryjnych (liderzy SOD) i archiwisci zaktadowi, ktérzy ukonczyli
kurs kancelaryjno-archiwalny | stopnia, zatrudnieni w podmiotach prowadzgcych archiwa
zaktadowe, takich jak: urzedy miast i gmin, starostwa, urzedy administracji panstwowej,
instytucje wymiaru sprawiedliwosci, itp.

PROWADZACY:
specjalista ds. zarzagdzania dokumentacjg najnowszg, doktor nauk humanistycznych z zakresu
archiwistyki, absolwentka Wydziatu Humanistycznego UMCS w Lublinie i studiow

menadzerskich EMBA, bieglty sgdowy, wieloletni pracownik administracji panstwowej.
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.



e —

/O Fundacia Rowwolu INFORMACJE ORGANIZACYJNE
R bemokracji Lokalne] | KARTA ZGLOSZENIA

im. Jerzego Regulskiego

Zajecia doskonalace dla koordynatoréw czynnosci kancelaryjno-archiwalnych
oraz archiwistow zaktadowych

Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium on line.

11 - 12 maja 2023 r. Szkolenie w godzinach 10:00-14:00

Cena: 645 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 mozliwos$cig zadawania pytan,
materiaty szkoleniowe w wersji elektroniczne;j,
certyfikat ukonczenia szkolenia.

DANE Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej, Swietokrzyskie Centrum
DO ul. Sienkiewicza 78, IV pietro, 25-501 Kielce
KONTAKTU: tel. 41 344 66 30, 730-696-423, centrum@frdl.kielce.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-MAIL i TEL. DO KONTAKTU

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

Prosze o przestanie faktury Na adres MailoOWY: ... ceiene st es e e cesseesassese s eenessasssss e ses s sassansas s s eseens anssesssessrennen

Prosze o przestanie certyfikatu Na adres MailOWY: .......eiceieccceseccee s csressssass s seeseesassassasssssressnesssessssasssessenses senmassass e ssseas
Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest rownoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkolen
Fundacji Rozwoju Demokracji Lokalnej zamieszczonym na stronie Organizatora www.frdl.kielce.pl oraz zawartej
w nim Polityce prywatnosci i ochrony danych osobowych.

Wypetniong karte zgtoszenia nalezy przesta¢ poprzez formularz zgtoszenia na www.frdl.kielce.pl
do 8 maja 2023 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 naleznoscia za szkolenie niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatnos¢ nalezy uregulowaé przelewem na
podstawie wystawionej i przestanej FV.

Podpis osoby upowainionej



mailto:centrum@frdl.kielce.pl
http://www.frdl.kielce.pl/

