SZKOLENIE ON-LINE, 31 SIERPNIA 2020 R.

Porzagdkowanie dokumentacji
w podmiotach panstwowych

/O Fundacja Rozwoju
Demokracji Lokalnej

im. Jerzego Regulskiego

SZKOLENIA ON-LINE

acji, ustalanie okresow
: afia akt i odpowiedzialnos¢
archiwistow za przejeta do archiwum

i samorzadowych

Na zajeciach zwrdécimy szczegdlng uwage na zasady
postepowania, w tym rozliczania sie z dokumentacja

wytwarzang w systemie pracy zdalnej w czasie zagrozenia
epidemiologicznego. Przekazywane na szkoleniu tresci

poparte beda licznymi przyktadami.

Program:

1.

Identyfikacja formularzy i s$rodkéw ewidencyjnych
stosowanych w archiwach zaktadowych i sktadnicach akt.

: 2. Spisy zdawczo-odbiorcze dla dokumentacji
dokumentacje. : ) ) ) i
e Analiza formularzy i $rodkéw ewidencyjnych przekazywanej z komorek organizacyjnych - skad je
stosowanych przez archiwistéw zaktadowych pobraé, jak przygotowad i wdrozyé do stosowania.
w kontekscie procedur archiwalnych. 3. Ewidencja udostepniania (karty i protokoty udostepnien,
* Realizacja zapisow Instrukcji archiwalnej protokoty wycofania, rejestr wypozyczen, itp.).
w zakresie obowigzku statego podnoszenia 4. Opracowanie materiatéw archiwalnych i ich ewidencja.
kwalifikacji zawodowych pracownikéw dard dk . i . .
odpowiedzialnych za archiwa zaktadowe. .Stan a.r y porza. owa.nla, ) e,W' enc!onowanla
i technicznego zabezpieczania materiatéw archiwalnych.
Uczestnicy otrzymajg komplet wzorcowych 5. Inwentaryzacja dokumentacji o czasowym okresie
formularzy niezbednych przy przechowywania (B, BE i Bc) i procedura brakowania.
ewidencjonowaniu dokumentacji. 6. Konsekwencje tworzenia ewidencji sumarycznej dla
Zajecia skierowane do: arch|W|§ty (sp.lsy zdawS:zo—f)dblorcze, .SpIS fiokumehtalql
0s6b zatrudnionych w jednostkach niearchiwalnej podlegajacej brakowaniu, spis materiatow
pafnstwowych i samorzadowych, ktére archiwalnych przekazywanych do archiwum
w ramach czynnosci stuzbowych obowigzane panstwowego, itp.).
sq porzadkowac, archiwizowac dokumentacje; 7. Specyficzne rodzaje dokumentacji (koperty dowodowe
oraz oséb, ktére prowadzg archiwa zaktadowe , . . . ,
- cktadnice akt. 0so0b zmartych, teczki pracownicze, akta kierowcdw,
projekty UE, dokumentacja techniczna), a ich ewidencja.
Prowadzaca: 8. Tworzenie spiséw zdawczo-odbiorczych dla dokumentacji
Specjalista ds. zarzadzania dokumentacjg réznego rodzaju: aktowa, techniczna, kartograficzna,
najnowsza, doktor nauk humanistycznych z audiowizualna.
zakresu archiwistyki, absolwentka Wydziatu . . .
Humanistycznego UMCS w Lublinie i studiow 9. EWId.eana informatycznych nosnikow d.anyc!ﬁ .(pjryty CD,
menadzerskich MBA, biegly sadowy, wieloletni dyski zewnetrzne). Protokoty uszkodzenia nosnikow.
pracownik administracji paristwowej. 10. Konsekwencje prowadzenia wykazu spiso dawczo-
Prowadzita: kontrole biurowosci i odbiorczych dla sygnatury archiwalnej. N
archiwizowania dokumentacji w jednostkach 11. Zasada weryfikacja kwalifikacji archiwalnej, defini
paristwowych i samorzadowych; wykonata tzw. kategorii archiwalnej wyzszej, uzupetnianie danych w
szereg ekspertyz dot. wartosciowania akt i o
decydujac o czasookresie ich przechowywania; ewl enql.. j
opiniowata wnioski o zniszczenie lub przejecie 12. Kancelaryjno-archiwalny kontekst RODO.

akt do archiwum panistwowego.
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Termin szkolenia:
31 sierpnia 2020 r., godz. 10.00 - 14.00.

Cena:

250 zt netto. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT
w przypadku finansowania szkolenia ze srodkéw
publicznych. Cena zawiera: udziat w profesjonalnym
szkoleniu on-line, materiaty szkoleniowe przekazane
w wersji elektronicznej, certyfikat ukonczenia szkolenia,
mozliwosc¢ konsultacji z trenerem.

Zgtoszenia:

Wypetniong karte zgtoszenia nalezy przesta¢ mailem na
adres: biuro@frdl-lodz.pl lub poprzez formularz
zgtoszenia na www.frdl-lodz.pl do 28 sierpnia 2020 r.
UWAGA: LICZBA MIEJSC OGRANICZONA!

DANE DO KONTAKTU:
Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej im. Jerzego Regulskiego
NIP: 522-000-18-95

Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej Centrum Szkoleniowe w todzi
ul. Jaracza 74 90-242 t6dz
tel. 42 307 32 38, fax: 42 288 12 86
e-mail: biuro@frdl-lodz.pl

Co to jest webinarium i jak bedziemy je realizowali?

e Szkolenie to bedzie realizowane w formie on-line. Udziat pozwoli zapoznac sie z tematem prezentowanym na zywo przez
eksperta, zada¢ mu pytanie na czacie i porozmawiaé z innymi uczestnikami.

e Nasze szkolenia on-line wyrdznia to, ze prowadzone sg z najlepszymi trenerami i ekspertami, praktykami w temacie
szkolenia, ktérych znajg Panstwo ze szkolen stacjonarnych.

e Bedg Panstwo widzieli i styszeli trenera oraz wyswietlane przez niego materiaty, prezentacje, filmy instruktazowe,
dokumenty.

e Zarowno przed spotkaniem, jak i w jego trakcie mogg Panstwo zadawac pytania poprzez czat. Trener odpowiada na te
pytania na biezgco lub w drugiej czesci szkolenia w sesji pytan i odpowiedzi.

e Platforma, na ktérej odbywa sie webinarium, jest dostepna bezposrednio przez przeglagdarke internetowa, np. Google
Chrome lub inng. Potrzebny jest komputer z dostepem do Internetu. Przydatne moga by¢ réwniez stuchawki z mikrofonem,
jezeli chcieliby Paristwo zabieraé gtos a liczba uczestnikdw na to pozwala. Kamera w komputerze nie jest konieczna.

e Po przestaniu karty zgtoszenia otrzymajg Paristwo na wskazany adres e-mail unikalny link do webinarium (wirtualnej sali
szkoleniowej). Wystarczy klikng¢ w ten link w konkretnym terminie i godzinie, w ktérej planowane jest jego rozpoczecie.

e Korzystanie z naszych webinariow jest bardzo proste. Jezeli po raz pierwszy korzystajg Panstwo z naszego webinarium
sugerujemy testowe potgczenie we wskazanym przez nas terminie.

e Po spotkaniu otrzymajg Panstwo mailem elektroniczne materiaty szkoleniowe a certyfikat ukorczenia szkolenia\
przestany, w zaleznosci od Panstwa preferencji, pocztg lub mailem. Ptatnosé za szkolenie nastgpi-na podstawie
przestanej po szkoleniu mailem.



http://www.frdl-lodz.pl/
mailto:biuro@frdl-lodz.pl
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Dokonanie  zgtoszenia na  szkolenie  jest
rdwnoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem
regulaminu szkolen Fundacji Rozwoju Demokracji
Lokalnej zamieszczonym na stronie Organizatora
www.frdl-lodz.pl oraz zawartej w nim Polityce

prywatnosci i ochrony danych osobowych.

y,
: ARTA ZGtOSZENIA UCZESTNIKA:

Pza dkowanie dokumentacji w podmiotach panstwowych i samorzagdowych (zajecia
ON-LINE)
31 sierpnia 2020 r.

Nazwa i adres nabywcy
(dane do faktury)

Nazwa i adres odbiorcy

NIP Telefon

1. Imie i nazwisko uczestnika,
stanowisko,
E-MAIL DO KONTAKTU

2. Imie i nazwisko uczestnika,
stanowisko,
E-MAIL DO KONTAKTU

3. Imie i nazwisko uczestnika,
stanowisko,
E-MAIL DO KONTAKTU

Oswiadczam, ze szkolenie dla ww. pracownikéw jest ksztatceniem zawodowym finansowanym w TAKO NIEO
catosci lub co najmniej 70% ze srodkéw publicznych (prosze zaznaczy¢ witasciwe)

Prosze o certyfikat w formie: Papierowej [
Elektronicznej I € Mail.......ccooveiiveieeiiieieeeeeeeeeeeee e

UWAGA Liczba miejsc ograniczona. O udziale w szkoleniu decyduje kolejnos¢ zgtoszen. Zgtoszenie na szkolenie musi zostac
potwierdzone przestaniem do Osrodka karty zgtoszenia (mail, fax lub formularz na www.frdl-lodz.pl). Brak pisemnej rezygnacji ze
szkolenia najpdiniej na trzy dni robocze przed terminem bedzie réwnoznaczny z obcigzeniem Panistwa naleznoscia za to szkolenie
niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatnos¢ nalezy uregulowac przelewem przed lub po szkoleniu (na przelewie prosimy podaé
nazwe szkolenia).

NR RACHUNKU: Alior Bank: 78 2490 0005 0000 4600 9773 6707

Podpis osoby upowaznionej
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