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/O romdcin roswoin SZKOLENIE ON LINE

% Demokracji Lokalnej 7 czerwca 2024 r

im. Jerzego Regulskiego

ARCHIWA ZAKLADOWE | SKEADNICE AKT DLA ARCHIWISTOW
ZAAWANSOWANYCH

WAZNE INFORMACJE O SZKOLENIU:

Podczas szkolenia przedstawimy kompleksowg wiedze niezbedng na stanowisku archiwisty a jego celem

jest rozwdj umiejetnosci zwigzanych z wykonywaniem prac kancelaryjnych.

e Szczegdlny nacisk potozony zostanie na praktyczne aspekty prawidtowego zaktadania i prowadzenia
spisOw spraw, rejestréw oraz gromadzenia akt w teczkach rzeczowych.

e Prowadzaca omdéwi m.in. istotne kwestie dotyczace instrukcji kancelaryjnej, porzadkowania
dokumentacji w komérkach organizacyjnych i w archiwum zaktadowym.

e Uczestnik po zakonczeniu szkolenia powinien umie¢ wskaza¢ btedy w ewidencji archiwum (sktadnicy),
skorygowaé srodki ewidencyjne archiwum (skfadnicy), a takze opracowac spisy zdawczo-odbiorcze
dokumentacji.

e (Cze$¢ szkolenia zostanie poswiecona problemom brakowania dokumentacji niearchiwalnej,
przewidziane sg praktyczne ¢wiczenia z tego zakresu.

CELE | KORZYSCI:

e Usystematyzowanie wiedzy na temat obowigzujacych przepiséw regulujacych postepowanie
z dokumentacja, wykazu akt oraz kwestii dotyczgcych porzgdkowania dokumentacji.

e Poglebienie wiedzy nt. ewidencji zasobu archiwalnego, instrukcji kancelaryjnej, brakowania
dokumentacji oraz przekazywania materiatéw do archiwum panistwowego.

e Doskonalenie umiejetnosci w zakresie znakowania, opisywania, ewidencjonowania dokumentacji
i porzgdkowania w archiwum.

e Nabycie praktycznych umiejetnosci w zakresie uporzgdkowania i przejecia akt do archiwum
zaktadowego (sktadnicy akt), przeprowadzenia procesu brakowania dokumentacji niearchiwalne;j.

e Mozliwo$é konsultacji ze specjalista podczas szkolenia oraz wymiana doswiadczen z zakresu
praktycznego stosowania prawa archiwalnego.

PROGRAM:

1. Przepisy prawa regulujace postepowanie z dokumentacja.

2. Instrukcja kancelaryjna i wykaz akt, jako narzedzia pracy archiwisty.

3. Porzadkowanie dokumentacji w komdrkach organizacyjnych.

4. Porzadkowanie dokumentacji w archiwum zaktadowym i w sktadnicy akt.

5. Ewidencja zasobu archiwalnego (zaktadanie, prowadzenie, korygowanie).

6. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej.

7. Przekazywanie materiatdw archiwalnych do archiwum panstwowego (podstawowe informacje).

ADRESACI:
Osoby zatrudnione w archiwach zaktadowych i sktadnicach akt.

PROWADZACY:

pracownik panstwowej stuzby archiwalnej, wieloletni wyktadowca z doswiadczeniem w prowadzeniu
szkolen dla urzednikdow, pracownikdw panstwowych isamorzgdowych jednostek organizacyjnych
oraz studentéw uczelni wyzszych o specjalizacji archiwalnej.
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———— INFORMACJE ORGANIZACYJNE
Pemokrac]i Lokalne] | KARTA ZGLOSZENIA

im. Jerzego Regulskiego

i

Archiwa zaktadowe i sktadnice akt dla archiwistow zaawansowanych
Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium on line.

7 czerwca 2024 r. Szkolenie w godzinach 9:00-13:00

Cena: 440 PLN netto/os. Przy zgtoszeniach do 24 maja 2024 r. cena wynosi 399
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 mozliwoscig zadawania pytan,
materiaty szkoleniowe w wers;ji 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 ZGLtASZANEGO NA SZKOLENIE

Nazwa i adres nabywcy
(dane do faktury)

Nazwa i adres odbiorcy

NIP Telefon

1. Imie i nazwisko uczestnika, stanowisko,
E-MAILi 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 MailloOWY: ... s sessnsssssas sssassssssasssssns sasssssss s sassasnasssssssnssnasnss

Prosze o przestanie certyfikatu Na adres MalOWY: ......ciieieccceseccec s csecsreessssess e seeseesassassasssessessnessssnsssssssessenses senmassass e ssaseas
Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest réwnoznaczne 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.

Wypetniona karte zgtoszenia nalezy przesta¢ poprzez formularz zgtoszenia na www.frdl.kielce.pl

do 3 czerwca 2024 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
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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