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/3 vt moencls SZKOLENIE ON LINE

Demokracji Lokalnej 5 li pca 2022 r

im. Jerzego Regulskiego

ARCHIWALNE ABC. ZAJECIA DLA POCZATKUJACYCH
ARCHIWISTOW Z SAMORZADOWYCH | PANSTWOWYCH
JEDNOSTEK ORGANIZACYINYCH

WAZNE INFORMACIJE O SZKOLENIU:

Prawidtowe okresy przechowywania danych oraz przestrzeganie zasad ograniczonego przechowywania, integralnosci i rozliczalnosci sa
nierozerwalnie zwigzane z zarzadzaniem dokumentacjg w jednostce samorzgdowej. Niezbedna jest znajomos¢ przede wszystkim procedur
kancelaryjnych, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz procedury rozliczania sie z dokumentacjg nieprzydatng w podmiocie. Zapraszamy
Panstwa na szkolenie, podczas ktérego kompleksowo oméwimy problematyke funkcjonowania archiwdéw zaktadowych i sktadnicy akt.

el
CELE | KORZYSCI:

. Kompleksowe zapoznanie sie z problematyka funkcjonowania archiwéw zaktadowych i sktadnic akt.

. Poznanie zasad prowadzenia i archiwizacji dokumentacji w jednostce organizacyjne;j.

. Nabycie umiejetnosci w zakresie znakowania, opisywania i ewidencjonowania dokumentacji w archiwum.

. Omowienie obowigzujacych trendéw w zarzadzaniu dokumentacja.

. Pozyskanie niezbednych formularzy i drukéw kancelaryjno-archiwalnych.

. Wymiana doswiadczen w zakresie praktycznego stosowania prawa archiwalnego.

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

PROGRAM:
W czasie szkolenia on-line uczestnicy otrzymajg odpowiedzi na nastepujace pytania:
1. Jakie przepisy regulujg zagadnienia archiwalne i jakie s3 konsekwencje ich nieprzestrzegania dla panstwowych i samorzadowych
jednostek organizacyjnych?

2. Jaka jest roznica miedzy archiwum zaktadowym i sktadnica akt?

3. Kto sprawuje nadzér nad dokumentacja i posiada prawo do kontroli dokumentacji?

4. lle lat przechowywa¢ dany typ dokumentéw? Ustalenie czasu przechowywania segregatorow z aktami i kontekst RODO.
5. Jak oznacza¢ dokumentacje i opisywac teczki aktowe?

6. Jak zorganizowad archiwum/sktadnicy akt w instytucji? Jakie s3 wymogi lokalowe i techniczne zabezpieczenie

7. dokumentacji?

8. Jakie rodzaje dokumentacji wspotczesnej przechowywac trzeba w archiwum?

9. Co wchodzi w zakres zadan archiwum/sktadnicy?

10. Jakie prawa i obowigzki ma personel archiwum?

11. Jak przebiega proces przejmowania dokumentacji do archiwum instytuc;ji?

12. Czy uktadajac dokumentacje w magazynach archiwalnych nalezy kierowac sie szczegétowymi zasadami?

13. Jak postgpic¢ z dokumentacjg dotychczas nieuporzagdkowang?

14. Co to s Srodki ewidencyjne archiwum i jak sie je prowadzi?

15. Kto i na jakich zasadach moze korzysta¢ z archiwum (udostepnianie akt przez archiwiste i procedura wycofania dokumentacji

z archiwum)?
16. Jak postapi¢ z niepotrzebng dokumentacja (zniszczenie czy brakowanie)?
17. Podsumowanie spotkania

ADRESACI:

Szkolenie skierowane jest do nowych pracownikéw realizujgcych zadania archiwisty oraz instytucji dopiero organizujacych wtasne archiwum
lub sktadnice akt, zwtaszcza samorzagdowych podmiotdw tj. szkdt, przedszkoli, bibliotek, warsztatow terapii zajeciowej, osrodkéw szkolno-
wychowawczych, osrodkéw pomocy spotecznej, centrow ustug wspdlnych, zaktaddw ustug komunalnych i mieszkaniowych, gminnych
domow kultury, strazy miejskich i gminnych, SP ZOZ-6w, itp.

PROWADZACY:
Specjalista ds. zarzadzania dokumentacjg najnowszg, doktor nauk humanistycznych zzakresu archiwistyki, absolwentka Wydziatu
Humanistycznego UMCS w Lublinie i studiéw menadzerskich EMBA, biegty sadowy, wieloletni pracownik administracji panstwowej.
Prowadzita: kontrole biurowosci i archiwizowania dokumentacji w jednostkach panstwowych i samorzagdowych; wykonata szereg ekspertyz
dot. wartosciowania akt decydujgc o czasookresie ich przechowywania; opiniowata wnioski o zniszczenie lub przejecie akt do archiwum
panstwowego.
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/O Fundacis Rowwolu INFORMACJE ORGANIZACYJNE
i | KARTA ZGLtOSZENIA

im. Jerzego Regulskiego

Archiwalne ABC. Zajecia dla poczatkujgcych archiwistow z samorzagdowych
i panstwowych jednostek organizacyjnych

Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium on line.

5 lipca 2022 . Szkolenie w godzinach 10:00-14:00

Cena: 349 PLN netto/os. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku finansowania
szkolenia ze Srodkoéw publicznych.

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

DANE DO Fundacja Rozwoiju Dem(l)kll’aCjI Lokalnej Centrum Szkoleniowe w todzi
ul. Jaracza 74, 90-242 t6dz
KONTAKTU: tel. 535 162 759 e-mail: biuro@frdl-lodz.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. pracownikéw jest ksztatceniem zawodowym finansowanym w TAKO NIEO
catosci lub co najmniej 70% ze srodkéw publicznych (prosze zaznaczy¢ wtasciwe)

Prosze o przestanie faktury i certyfikatu na adres mailowy:

Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest réwnoznaczne 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.

Zgtoszenia prosimy przesyta¢ do 30 czerwca 2022 r.
UWAGA Liczba miejsc ograniczona. O udziale w szkoleniu decyduje kolejno$é zgtoszen. Zgtoszenie na szkolenie musi zostaé
potwierdzone przestaniem do Osrodka karty zgtoszenia. Brak pisemnej rezygnacji ze szkolenia najpdzniej na trzy dni robocze przed
terminem jest rownoznaczny z obcigzeniem Paristwa naleznoscig za szkolenie niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatnos$¢ nalezy
uregulowac przelewem na podstawie wystawionej i przestanej FV.

Podpis osoby upowaznionej




