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/0 romanein roewois SZKOLENIE ON LINE

% Demokracji Lokalnej 8 marca 2021 r.
im. Jerzego Regulskiego
JAK PRZYGOTOWAC ARCHIWUM SAMORZADOWE
| PANSTWOWE DO KONTROLI LUB AUDYTU POD WZGLEDEM
ZASAD PRZYJMOWANIA, PRZECHOWYWANIA
| ZABEZPIECZENIA DOKUMENTACII?

WAZNE INFORMACIJE O SZKOLENIU:

Szkolenie jest podzielone na dwie czesci, w ramach ktérych zostang omdwione po pierwsze

wymagania zwigzane z prawidtowym przyjmowaniem, przechowywaniem i zabezpieczeniem

dokumentacji archiwalnej a w drugiej czesci procedurg przeprowadzenia kontroli

w archiwum.

Spotkanie stuzy przede wszystkim analizie czy jednostka prawidtowo przechowuje

i zabezpiecza dokumenty, czy pracownicy archiwum wiedzg jak nalezy zabezpieczy¢

dokumentacje na wypadek zdarzenia nagtego i sity wyzszej.

. I

CELE | KORZYSCI:

e Przygotowanie check listy, ktéra postuzy przygotowaniu sie instytucji — archiwum do
kontroli i audytu.

e Kompleksowe zapoznanie sie z problematyka funkcjonowania archiwdw zaktadowych
i sktadnic akt, wymogami jakie stojg przed wtascicielem archiwum.

e Poznanie zasad prowadzenia i archiwizacji dokumentacji w jednostce organizacyjnej
i zasad odpowiedzialnosci za niezgodne z prawem postepowanie w zakresie
zabezpieczenia dokumentacji.

¢ Nabycie praktycznych umiejetnosci w zakresie prowadzenia archiwum zaktadowego.

e Omowienie obowigzujacych trendéw w zarzagdzaniu dokumentacja.

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

PROGRAM:

1. Kilka stéw o rdéznicy miedzy archiwum zaktadowym i sktadnicg akt oraz zasadach
i terminologii archiwalnej.

2. Jakzorganizowadi przygotowac dziatalnos¢ archiwum zgodnie z przepisami prawa. Jakie
wymagania formalne dla archiwow wynikajg z prawa archiwalnego i jakie s3 ich
konsekwencje dla panstwowych i samorzagdowych jednostek organizacyjnych ich nie
spetnienia.

3. Nadzér nad dokumentacjg i prawo do przeprowadzania kontroli archiwéw przez
archiwa panstwowe.

4. Podziat zadan i kompetencji w podmiocie i ich wptyw na zarzgdzanie dokumentacja.



5. Rodzaje dokumentacji wspotczesnej i réznice w jej prowadzeniu i przechowywaniu.

Cele i zadania archiwum/sktadnicy.

7. Prawa i obowigzki personelu archiwum ze szczegdélnym uwzglednieniem dbatosci
o przechowywanie i zabezpieczanie dokumentacji zgodnie z przepisami.

8. Dostep do pomieszczen archiwum. Zabezpieczenie pomieszczen przed osobami
trzecimi, sita wyzszg i zdarzeniami nagtymi.

9. Proces przejmowania dokumentacji do archiwum instytucji.

10. Wymogi lokalowe i techniczne zabezpieczenia dokumentac;ji.

11. Szacowanie ryzyk w prowadzeniu archiwum.

12. Gromadzenie i uktad dokumentacji w magazynach archiwalnych. Co powinno sie
znalez¢ w archiwum, czego nie wolno juz przechowywag, a czego nie wolno przejmowac
do magazynow archiwalnych.

13. Porzadkowanie i ewidencjonowanie dokumentaciji.

14. Zasady i warunki przeprowadzania kontroli ze szczegdlnym uwzglednieniem trybu
zdalnego. Co nalezy i mozna sprawdzi¢ w zakresie bezposredniej, osobistej kontroli
w pomiocie kontrolowanym a co w trybie zdalnym.

15. Uprawnienia i obowigzki kontroleréow i podmiotu kontrolowanego.

16. Najczesciej stwierdzane uchybienia w prawidtowym przyjmowaniu, przechowywaniu
i zabezpieczeniu dokumentow archiwalnych.

17. Przyjecie protokotu kontroli, uzgadnianie.

18. Woystgpienie pokontrolne.

19. Realizacja zalecen pokontrolnych.

20. Odpowiedzialnos¢ za przechowywanie dokumentacji archiwalnej niezgodnie
z przepisami archiwalnymi, zasadami bhp i ppoz.

o

ADRESACI:

Szkolenie skierowane jest przede wszystkim do pracownikow realizujgcych zadania
archiwisty lub instytucji dopiero organizujgcych wfasne archiwum lub sktadnice akt,
zwtaszcza samorzgdowych podmiotow tj. szkét, przedszkoli, bibliotek, warsztatow terapii
zajeciowej, osrodkéw szkolno-wychowawczych, osrodkéw pomocy spotecznej, centréw
ustug wspadlnych, zaktadow ustug komunalnych i mieszkaniowych, gminnych doméw kultury,
strazy miejskich i gminnych, SP ZOZ-dw, itp.

PROWADZACA:

specjalista ds. zarzgdzania dokumentacjg, doktor nauk humanistycznych z zakresu historii
najnowszej i archiwistyki, biegty sgdowy, pracowata w administracji panstwowej,
prowadzita: kontrole biurowosci i archiwizowania dokumentacji w jednostkach
panstwowych i samorzadowych; wykonata szereg ekspertyz dot. wartosciowania akt
decydujac o czasookresie ich przechowywania; opiniowata wnioski o zniszczenie lub
przejecie akt do archiwum panstwowego.
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/O rormtacte rowwolo INFORMACJE ORGANIZACYJINE
Z§ pemolraci! Lokalne] | KARTA ZGLOSZENIA

im. Jerzego Regulskiego

JAK PRZYGOTOWAC ARCHIWUM SAMORZADOWE | PANSTWOWE DO KONTROLI LUB
AUDYTU POD WZGLEDEM ZASAD PRZYJMOWANIA, PRZECHOWYWANIA |
ZABEZPIECZENIA DOKUMENTACII?

Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium on line.

8 marca 2021r. Szkolenie w godzinach 9:00-13:00

Cena: 295 PLN netto/os. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku finansowania
szkolenia ze srodkéw publicznych.

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

Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej Centrum Szkoleniowe w todzi
DANE DO ul. Jaracza 74, 90-242 t6d?

KONTAKTU: tel. (42) 307 32 38
biuro@frdl-lodz.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. pracownikéw jest ksztatceniem zawodowym finansowanym w TAKO NIEO
catosci lub co najmniej 70% ze srodkéw publicznych (prosze zaznaczy¢ whasciwe)

Prosze o certyfikat w formie: Papierowej O
Elektronicznej [ @ Mail......cccceeeceieiieieece e et

Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest rownoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkolern Fundacji
Rozwoju Demokracji Lokalnej zamieszczonym na stronie Organizatora www.frdl-lodz.pl oraz zawartej w nim Polityce prywatnosci
i ochrony danych osobowych.

Wypetnionga karte zgtoszenia nalezy przestac¢ poprzez formularz zgtoszenia na

www.frdl-lodz.pl lub mailem na adres biuro@frdl-lodz.pl do 3 marca 2021 r.
UWAGA Liczba miejsc ograniczona. O udziale w szkoleniu decyduje kolejnosé zgtoszen. Zgtoszenie na szkolenie musi zostac
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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