%O Fundacja Rozwoju 23 kwietnia 2025 r.

Demokracji Lokalnej

im. Jerzego Regulskiego

ARCHIWIZACJA DOKUMENTACIJI W SADZIE

WAZNE INFORMACIJE O SZKOLENIU:

e Archiwizowanie akt sgdowych to proces wykraczajgcy poza zwykte przechowywanie dokumentdw,
majacy na celu nie tylko ich zachowanie ale réwniez zapewnienie tatwego i szybkiego dostepu do
nich, co ma kluczowe znaczenie dla sprawnego funkcjonowania sgdéw. Znajomos¢ oraz wiasciwe
stosowanie szeregu aktdw prawnych i wewnetrznych regulacji, na ktérych opiera sie zarzadzanie
dokumentacjg w sgdach zapewnia jej bezpieczne przechowywanie i redukuje ryzyko zagubienia lub
btednego sklasyfikowania dokumentéw.

e Podczas szkolenia oméwimy aktualne przepisy prawne dotyczace zasad archiwizacji dokumentéw
sgdowych, rodzaje dokumentéw oraz sposoby postepowania podczas procesu archiwizacyjnego.
Przedstawimy takze, w jaki sposdb zabezpieczy¢, skanowaé, klasyfikowac i zachowaé dokumenty
w formie elektronicznej.

I ——————
CELE | KORZYSCI ZE SZKOLENIA:

e Zdobycie wiedzy o regulacjach dotyczacych archiwizacji dokumentacji w sgdach.

e Aktualizacja wiedzy w zakresie witasciwego postepowania z dokumentami, organizowania lub
nadzorowania wtasciwego ich obiegu i archiwizowania, a takze prowadzenia archiwum
zaktadowego w sadzie.

e Zapoznanie z zasadami klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji wystepujacej w sadach.

e Poznanie procedur zwigzanych z brakowaniem (niszczeniem) dokumentacji niearchiwalne;.

PROGRAM:
1. Podstawowe przepisy prawne dotyczace zarzagdzania dokumentacjg w Sadzie:
e Przepisy ogdélnoarchiwalne.
e Przepisy dotyczace zasad obowigzujacych w sgdownictwie.
2. Rodzaje dokumentacji w Sadach:
e Kategoryzacja dokumentacji tworzonej, naptywajacej i sktadanej w Sadzie.
e Dokumentacja z zakresu administracji i nadzoru.
e Akta spraw sgdowych.
3. Postepowanie z dokumentami z zakresu administracji i nadzoru:
e Instrukcja kancelaryjna i Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt.
e Rejestracja sprawy i jej znak, teczka rzeczowa, dokumentacja tworzgca i nietworzgca spraw.
o Klasyfikacja i kwalifikacja archiwalna dokumentow.
e Przekazanie akt spraw zakonczonych z komérki organizacyjnej do archiwum zaktadowego:
- uporzadkowanie wewnetrzne dokumentacji,
- opisanie jednostek archiwalnych,
- sporzadzenie ewidencji przekazywanej dokumentacji.
4. Postepowanie z aktami spraw sadowych:
e Zasady klasyfikowania i kwalifikowania akt spraw sgdowych.



e Przekazywanie akt spraw zakonczonych do archiwum zaktadowego.
e Reguty okreslania i wyliczania okresow przechowywania akt.
e Postepowanie z dokumentacjg pomocnicza dla spraw sgdowych — papierowg i elektroniczna.
e Standardy porzadkowania, ewidencjonowania i technicznego zabezpieczania materiatow
archiwalnych.
5. Funkcjonowanie archiwum zaktadowego:
e Organizacja, lokal i zadania archiwum zaktadowego.
e Przechowywanie i zabezpieczanie dokumentacji zgromadzonej w archiwum zaktadowym oraz
prowadzenie jej ewidenc;ji.
e Przekwalifikowanie dokumentacji w archiwum zaktadowym.
e Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym.
e Wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego.
e Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej (papierowej i elektronicznej) po uptywie
obowigzujgcych okresdw jej przechowywania.
e Przekazywanie materiatdw archiwalnych do archiwow panstwowych.
6. Postepowanie z dokumentacja w przypadku reorganizacji/likwidacji Sadu lub jego komadrek
organizacyjnych.
7. Dyskusja.

ADRESACI:

e Pracownicy sekretariatow sadowych, ktérzy w ramach swoich obowigzkow zajmujg sie
dokumentacjg lub jej archiwizacja.

e Kierownicy sekretariatow sgdowych.

e Archiwisci zaktadowi w sgdach.

PROWADZACY:

Dyplomowany archiwista z ponad 20-letnig praktyka w zawodzie, absolwent Instytutu Historycznego
Uniwersytetu Warszawskiego. Byty pracownik pionu archiwalnego Instytutu Pamieci Narodowej. W
swojej karierze zawodowej wspotpracowat ponadto m. in. z archiwum Polskiej Akademii Nauk,
Narodowym Funduszem Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej, Centrum Systemoéw
Informacyjnych Ochrony Zdrowia, czy Zarzagdem Mienia Skarbu Panstwa. Przez kilka lat kierowat
archiwum zaktadowym i kancelarig przetwarzania informacji niejawnych Zarzadu Transportu
Miejskiego w Warszawie. Specjalizuje sie w zagadnieniach zwigzanych z obiegiem i archiwizacja
dokumentéw papierowych i elektronicznych w jednostkach administracji publicznej na szczeblu
panstwowym i samorzgdowym. Zajmuje sie m. in. wdrazaniem systemow Elektronicznego Zarzadzania
Dokumentacja, Elektronicznego Obiegu Dokumentdw oraz systemu Doreczen Elektronicznych.
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/O Fundacis Rowwolu INFORMACJE ORGANIZACYJNE
Z{ pemokraci Lokalne] | KARTA ZGLOSZENIA

im. Jerzego Regulskiego

Archiwizacja dokumentacji w sadzie

- Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium on line.
23 kwietnia 2025 r. Szkolenie w godzinach 10:00-14:00

@ Cena: 449 PLN netto/os. Przy zgtoszeniu do 9 kwietnia 2025 r. cena wynosi
409 PLN netto/os. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku
finansowania szkolenia ze sSrodkéw publicznych.

CENA zawiera: udziat w profesjonalnym szkoleniu on-line z mozliwoscig zadawania pytan,

materiaty szkoleniowe w wersji elektronicznej,
certyfikat ukoniczenia szkolenia.
DANE Podlaskie Centrum Fundacji Rozwoju Demokracji Lokalnej
im. Jerzego Regulskiego
DO .
ul. Wroctawska 51, 15-644 Biatystok
KONTAKTU: tel. 537 200 539 | frdl-pc@frdl.org.pl
I

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

1. 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 O
najmniej 70% ze srodkéw publicznych (prosze zaznaczy¢ wiasciwe) NIE O

Prosze o przestanie faktury na adres MailOWY: ... tsesss e s srssnssasssessessesssssassass e snssnssassns s s ssesesassasannsssnnsens

Prosze o przestanie certyfikatu Na adres MalOWY: ... ciiicsesseisecceirinnc e seecescaesesesssesseesasssss sesstestesassnsssssssensesnassanssssnsessensnnn
Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest rownoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkolert Fundacji
Rozwoju Demokracji Lokalnej zamieszczonym na stronie Organizatora www.frdl.bialystok.pl oraz zawartej w nim
Polityce prywatnosci i ochrony danych osobowych.

Wypetnionga karte zgtoszenia nalezy przesta¢ poprzez formularz zgtoszenia na www.frdl.bialystok.pl
do 16 kwietnia 2025 .

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. Pfatnos¢ nalezy uregulowac przelewem na podstawie
wystawionej i przestanej FV.



http://www.frdl.bialystok.pl/

Podpis osoby upowaznione;j




