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R Demokracji Lokalnej 26 czerwca 2023 r

im. Jerzego Regulskiego

PORZADKOWANIE DOKUMENTACJI W PODMIOTACH PANSTWOWYCH
| SAMORZADOWYCH | JEJ) UDOSTEPNIANIE ZAINTERESOWANYM.

INFORMACIJE O SZKOLENIU:

Podczas szkolenia przeanalizujemy formularze i Srodki ewidencyjne stosowane przez archiwistéw
zaktadowych w kontekscie procedur archiwalnych. Oméwimy zasady archiwizacji dokumentacji,
ustalanie okreséw przechowywania akt oraz przeanalizujemy etapy prac porzadkowych,
pokazujgc réznice w opracowaniu akt kat. A i B. Poruszymy takze problematyke udostepniania
dokumentacji zakonczonej w archiwach zaktadowych isktadnicach akt z uwzglednieniem
przepisow o ochronie danych osobowych.

CELE | KORZYSCI:

e Omodwienie obowigzujacych zasad prowadzenia ewidencji dla dokumentacji zakoriczonej.

*  Omodwienie zagadnien zwigzanych z procesem udostepniania dokumentacji zakoriczonej.

* Przekazywane na szkoleniu tresci poparte zostang licznymi przyktadami. Uczestnicy dowiedzg
sie, od czego rozpoczac¢ archiwizacje, przesledza jej etapy i pozyskajg komplet wzorcowych
formularzy niezbednych przy ewidencjonowaniu dokumentaciji.

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

PROGRAM:
1. Pojecieiidentyfikacja dokumentacji zakoriczonej, ktéra polegaé powinna archiwizacji.
2. Opracowanie materiatéw archiwalnych i ich ewidencja. Standardy porzadkowania,

ewidencjonowania i technicznego zabezpieczania materiatéw archiwalnych.

3. Inwentaryzacja dokumentacji o czasowym okresie przechowywania (B, BE i Bc),
wyodrebnianie akt podlegajgcych brakowaniu.

4. Spisy zdawczo-odbiorcze dla dokumentacji przekazywanej z komorek organizacyjnych - skad
je pobraé, jak przygotowad i wdrozy¢ do stosowania.

5. Konsekwencje tworzenia ewidencji sumarycznej dla archiwisty i na czym polega ewidencja
analityczna.

6. Specyficzne rodzaje dokumentacji (koperty dowodowe oséb zmartych, teczki pracownicze,
akta kierowcéw, projekty UE, dokumentacja techniczna), a ich ewidencja.

7. Tworzenie spisow zdawczo-odbiorczych dla dokumentacji rdéznego rodzaju: aktowa,
techniczna, kartograficzna, audiowizualna.

8. Réznorodnosé spisow w archiwum: spisy zdawczo-odbiorcze, spis dokumentacji
niearchiwalnej podlegajacej brakowaniu, spis materiatéw archiwalnych przekazywanych do
archiwum panstwowego, itp.



9. Porzadkowanie i ewidencja informatycznych nosnikdw danych. Protokoty uszkodzenia
nosnikéw.

10. Konsekwencje prowadzenia wykazu spiséw zdawczo-odbiorczych dla sygnatury archiwalne;j.

11. Zasada weryfikacja kwalifikacji archiwalnej, definiowanie tzw. kategorii archiwalnej wyzszej,
uzupetnianie danych w ewidencji.

12. Procedura udostepniania akt (osoby uprawnione). Jak przygotowa¢ dokumentacje do
udostepniania (anonimizacja, techniczne przygotowanie akt).

13. Ewidencja udostepniania (karty i protokoty udostepnienl, protokoty wycofania, rejestr
wypozyczen, itp.).

14. Prawa i obowigzki pracownikéw instytucji w odniesieniu do dokumentacji zakonczonej
(archiwista i tworcy akt) w zakresie jej udostepniania.

15. Kancelaryjno-archiwalny kontekst RODO i szacowanie ryzyka przy przetwarzaniu danych.

16. Dyskusja.

ADRESACI:

Szkolenie jest skierowane do 0séb zatrudnionych w jednostkach painstwowych i samorzagdowych,
ktére w ramach czynnosSci stuzbowych zobowigzane s porzagdkowac, archiwizowac
dokumentacje; prowadzg archiwa zaktadowe i sktadnice akt, a takze udostepniajg dokumentacje.

PROWADZACA:

Specjalista ds. zarzadzania dokumentacjg najnowszg, doktor nauk humanistycznych z zakresu
archiwistyki, absolwentka Wydziatu Humanistycznego UMCS w Lublinie i studiow menadzerskich
EMBA, biegly sgdowy, wieloletni pracownik administracji panstwowej. Prowadzita: kontrole
biurowosci i archiwizowania dokumentacji w jednostkach panstwowych i samorzgdowych;
wykonata szereg ekspertyz dot. wartoSciowania akt decydujac o okresie ich przechowywania;
opiniowata wnioski o zniszczenie lub przejecie akt do archiwum panstwowego.
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im. Jerzego Regulskiego

Porzagdkowanie dokumentacji w podmiotach panstwowych i samorzagdowych
i jej udostepnianie zainteresowanym

Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium on line.

26 czerwca 2023 r. Szkolenie w godzinach 10:00-14:00

Cena: 389 PLN netto/os. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku
finansowania szkolenia ze srodkéw publicznych.

[ B2

CENA zawiera: udziat w profesjonalnym szkoleniu on-line z mozliwoscig zadawania pytan,
materiaty szkoleniowe w wersji elektronicznej,
certyfikat ukoniczenia szkolenia.

DANE Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej Centrum Szkoleniowe w todzi
DO ul. Jaracza 74, 90-242 t6dz
KONTAKTU: tel. 535 175 301 biuro@frdl-lodz.pl
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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-MAILi TEL. DO KONTAKTU

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

Prosze o przestanie faktury Nna adres MailloWY: ... s s s sssssssssssssss s sessssssssassns s sasesss sesssasssssesssss

Prosze o przestanie certyfikatu Na adres MaAIOWY: ... ciiiiiiine it cnresnsesse st snssssasssnesssssassnsssss s sessnssnssassasssassse senasasessnssnss

Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest rownoznaczne 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 20 czerwca 2023 r.

UWAGA! Liczba miejsc ograniczona. O udziale w szkoleniu decyduje kolejnos¢ zgtoszen. Zgtoszenie na szkolenie musi zosta¢ potwierdzone

przestaniem do Osrodka karty zgtoszenia. Brak pisemnej rezygnacji ze szkolenia najpdzniej na trzy dni robocze przed terminem jest

réwnoznaczny z obcigzeniem Panstwa naleznoscig za szkolenie niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatnosé nalezy uregulowaé przelewem
na podstawie wystawionej i przestanej FV.

Podpis osoby upowaznionej




