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OBOWIAZKI ARCHIWISTY ZAKLADOWEGO JAKO PROCEDURY

REALIZOWANE W ARCHIWACH ZAKtADOWYCH | SKEADNICACH AKT

WAZNE INFORMACIJE O SZKOLENIU:

Zapraszamy Panstwa na szkolenie z zakresu procedur, ktére realizuje archiwista zaktadowy
w swojej pracy w archiwum lub skfadnicy akt, z uwzglednieniem aktualnych interpretacji prawa
archiwalnego. Prawidtowe postepowanie z dokumentacja w jednostkach organizacyjnych
objetych nadzorem archiwdw panstwowych wymaga znajomosci nie tylko zapiséw instrukgiji
archiwalnej ale takze procedur kancelaryjnych, jednolitego rzeczowego wykazu akt. Podczas
szkolenia oméwimy zadania archiwistow zaktadowych odpowiedzialnych za archiwa zaktadowe i
sktadnice akt. Przedstawione bedg takze ryzyka zwigzane z pracg archiwistow.

CELE | KORZYSCI:

Zapoznanie z zakresem odpowiedzialnosci archiwisty zaktadowego, pod katem zadan
dedykowanych wprost archiwistom zaktadowym.

Okreslenie miejsca archiwisty w procesie wytwarzania i przechowywania dokumentacji,
a takze rozliczania sie z niej w kontakcie z archiwami panstwowymi.

Analiza udziatu archiwisty w kluczowych procedurach archiwalnych tj. porzagdkowaniu,
udostepniania, brakowaniu, przekazywaniu materiatow do archiwow panstwowych.
Realizacja zapiséw Instrukcji archiwalnej w zakresie obowigzku statego podnoszenia
kwalifikacjizawodowych pracownikéwodpowiedzialnych za archiwa zaktadowei sktadnice
akt.

Wymiana doswiadczen w zakresie praktycznego stosowania normatywéw kancelaryjno-
archiwalnych.

PROGRAM:

1.
2.

3.

Kim jest archiwista zaktadowy i jakie sg jego obowigzki?

Zdefiniowanie odpowiedzialnosci archiwisty zaktadowego i kierownikdéw komadrek
merytorycznych za dokumentacje wytwarzang w jednostce organizacyjne;j.

Kontrole i ekspertyzy archiwum paninstwowego (uczestnicy procesu kontrolnego
w jednostce organizacyjnej: szef jednostki, koordynator czynnosci kancelaryjnych, twércy
dokumentacji, archiwista zaktadowy).

Porzgdkowanie dokumentacji w pierwotnym stanie wytworzenia w archiwum i sktadnicy
akt. Etapy i reguty obowigzujagce przy pracach porzagdkowych dokumentac;ji
przechowywanej w magazynach archiwalnych.

. Prowadzenie ewidencji dokumentacji, czyli Srodki ewidencyjne niezbedne archiwiscie.

Zagadnienie aktualizacji formularzy.



6. Problematyka udostepniania dokumentacji przechowywanej w archiwum. Kwerendy i
wypozyczenia to sprawy realizowane w podmiocie.

7. Wycofanie akt jako narzedzie opisane w instrukcjach archiwalnych.

8. Wieloetapowosé procedury przekazania materiatdw archiwalnych do archiwum
panstwowego. Standardy porzadkowania, ewidencjonowania i technicznego
zabezpieczania materiatow archiwalnych.

9. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnejjako procedura, w ktérej uczestniczy archiwista.
Jak prawidtowo przygotowaé wniosek na brakowanie, by umozliwi¢ niszczenie
dokumentacji.

10.Skontrum zbioru dokumentacji - jak przebiega i na czym polega.

11.Przygotowanie sprawozdania z dziatalnosci archiwisty zaktadowego.

12.Identyfikacja ryzyk zwigzanych z zarzgdzaniem dokumentacjg i jej prowadzeniem
W oparciu o przepisy i praktyke kancelaryjno-archiwalna.

13.Analiza SWOT dla zagadnie archiwalnych.

14 .Dyskusja

ADRESACI:

Szkolenie skierowane jest przede wszystkim do archiwistow zaktadowych zatrudnionych
w podmiotach prowadzgcych archiwa zaktadowe (takich jak urzedy miast i gmin, starostwa,
urzedy administracji panstwowej, instytucje wymiaru sprawiedliwosci), lub sktadnice akt
w panstwowychisamorzgdowych jednostkach akt.

PROWADZACA:

Specjalista ds. zarzadzania dokumentacjg, doktor nauk humanistycznych z zakresu historii
najnowszej i archiwistyki, biegty sgdowy, pracowata w administracji panstwowej, prowadzita:
kontrole biurowosci iarchiwizowania dokumentacji w jednostkach panstwowych
i samorzgdowych; 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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Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium on line.

20 grudnia 2021r. Szkolenie w godzinach 10:00-14:00

Cena: 315 PLN netto/os. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku finansowania
szkolenia ze sSrodkéw publicznych.

BEE

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

Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej Podlaskie Centrum
DANE DO ul. Choroszczanska 31, 15-732 Biatystok
. tel.: 85732 17 88 | fax: 85732 94 84
KONTAKTU: mail: frdl-pc@frdl.bialystok.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 ksztalceniem zawodowym finansowanym w TAK OO NIEO
catosci lub co najmniej 70% ze srodkéw publicznych (prosze zaznaczy¢ wiasciwe)

Prosze o certyfikat w formie: Papierowej 1
Elektronicznej [0 @ Mail.....cocueeeeeeieeice et

Prosze o przestanie faktury Na adres MailOWY: .........ccoceeeiiniiienienns sesnes sesnss sasns sssns sessss sssess sessas sussss susses ssasss ssssss ssss sass sassss susses s

Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest rGwnoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkolen Fundagji
Rozwoju Demokracji Lokalnej zamieszczonym na stronie Organizatora www.frdl.bialystok.pl oraz zawartej w nim Polityce
prywatnosci i ochrony danych osobowych.

Wypetniong karte zgtoszenia nalezy przesta¢ poprzez formularz zgtoszenia na
www.frdl.bialystok.pl do 13 grudnia 2021 r.

UWAGA Liczba miejsc ograniczona. O udziale w szkoleniu decyduje kolejnos$¢ zgtoszen. Zgtoszenie na szkolenie musi zostaé
potwierdzone przestaniemdo Osrodka karty zgtoszenia. Brak pisemnej rezygnacji ze szkolenia najpdzniej na trzy dni robocze pr zed
terminem jestrownoznaczny zobcigzeniem Panstwa naleznoscigza szkolenie niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatnos¢ nalezy
uregulowac przelewem na podstawiewystawionej i przestanej FV.
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Podpis osoby upowaznionej




