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% Demokracji Lokalnej 16 marca 2022 r

im. Jerzego Regulskiego

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

WAZNE INFORMACJE O SZKOLENIU:

Podczas szkolenia zostang omowione wymagania zwigzane z prawidtowym przyjmowaniem,
przechowywaniem i zabezpieczeniem dokumentacji archiwalnej oraz procedurg
przeprowadzenia kontroli w archiwum. Spotkanie stuzy przede wszystkim analizie, czy jednostka
prawidtowo przechowujei zabezpiecza dokumenty, czy pracownicy archiwum wiedzg jak nalezy
zabezpieczyé dokumentacje na wypadek zdarzenia nagtego i sity wyzszej.

CELE | KORZYSCI:

e Analiza catego procesu prowadzenia dokumentacji od momentu wptywu lub wytworzenia
pisma. Przygotowanie check listy, ktéra postuzy przygotowaniu sie instytucji — archiwum do
kontroli i audytu.

e Kompleksowe zapoznanie sie z problematykg funkcjonowania archiwéw zaktadowych
i sktadnic akt z wymogamijakie stojg przed wtascicielem archiwum.

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

e Nabycie praktycznych umiejetnosciw zakresie prowadzenia archiwum zakfadowego.

e Omodwienie obowigzujgcych trendédw w zarzadzaniu dokumentacja.

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

PROGRAM:

1. Kilka stow o roznicy miedzy archiwum zaktadowymi sktadnicgakt orazzasadach i terminologii
archiwalnej.

2. Jak zorganizowac i przygotowac dziatalnos¢ archiwum zgodnie z przepisami prawa? Jakie
wymaganiaformalne dla archiwdw wynikajgz prawaarchiwalnego i jakie sg konsekwencjeich
niespetnienia dla painstwowych isamorzgdowych jednostek organizacyjnych?

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

4. Podziatzadan i kompetencji w podmiocie i ich wptyw na zarzadzanie dokumentacja.

5. Rodzaje dokumentacji wspotczesnejirdznice w jej prowadzeniu i przechowywaniu.



6. Cele i zadania archiwum/sktadnicy.

7. Prawa i obowigzki personelu archiwum ze szczegdlnym uwzglednieniem dbatosci
o przechowywanieizabezpieczanie dokumentacji zgodnie z przepisami.

8. Dostep do pomieszczen archiwum. Zabezpieczenie pomieszczen przed osobami trzecimi, sifg
wyzszgizdarzeniaminagtymi.

9. Proces przejmowania dokumentacji do archiwum instytucji.

10.Wymogilokalowe i techniczne zabezpieczenie dokumentacji.

11.Szacowanie ryzyk w prowadzeniu archiwum —metody szacowania.

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

13.Porzagdkowanie i ewidencjonowanie dokumentac;ji.

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

15.Uprawnienia i obowigzki kontrolerow i podmiotu kontrolowanego.

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

17.Przyjecie protokotu kontroli, uzgadnianie.

18.Wystapienie pokontrolne.

19.Realizacja zalecen pokontrolnych.

20.0dpowiedzialnos¢ za przechowywanie dokumentacji archiwalnej niezgodnie z przepisami
archiwalnymi, zasadamibhpi ppoz.

ADRESACI:

pracownicy realizujgcy zadania archiwisty lub instytucji dopiero organizujgcy wtasne archiwum
lub sktadnice akt, zwtaszcza samorzgdowych podmiotdéw tj. szkoty, przedszkola, biblioteki,
warsztaty terapii zajeciowej, osrodki szkolno-wychowawcze, osrodki pomocy spotecznej, centra
ustug wspdlnych, zaktady ustug komunalnych i mieszkaniowych, gminne domy kultury, straz
miejska i gminna, SP ZOZ-y, itp.

PROWADZACA:

Specjalistka ds. zarzgdzania dokumentacjg najnowszg, doktor n. hum. z zakresu archiwistyki,
EMBA, wyktadowca akademicki, biegty sgdowy, absolwentka Wydziatu Humanistycznego UMCS
w Lublinie, wieloletni pracownik Oddziatu Nadzoru w Archiwum Panstwowym w Kielcach,
prowadzi wtasng dziatalnos$¢ gospodarczg z zakresu spraw kancelaryjno-archiwalnych.
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Jak przygotowac archiwum samorzgdowe i panstwowe do kontroli lub audytu pod
wzgledem zasad przyjmowania, przechowywania i zabezpieczenia dokumentacji?

Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium on line.

16 marca 2022r. Szkolenie w godzinach 10:00-14:00

Cena: 349 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 ukonczenia szkolenia,
mozliwos¢ konsultacji z trenerem.

Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej Podlaskie Centrum

ul. Choroszczanska 31, 15-732 Biatystok
DANE DO KONTAKTU: tel.: 85 732 17 88 | fax: 85 732 94 84

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 ksztatceniem zawodowym finansowanym w catosci lubco TAK O NIE
najmniej 70% ze srodkéw publicznych (prosze zaznaczyé wiasciwe) 0

Prosze o certyfikat w formie: Papierowej [J
Elektronicznej 0 @ Mail....cccceeececeeieececeeeeee ettt

Prosze o przestanie faktury na adres MailOWY: ..............c.cociieiiiiiiiiiiiicc ettt sttt eerans sveses sresserserens seen

Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest réwnoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkolen Fundacji 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 10 marca 2022r.
UWAGA Liczba miejsc ograniczona. O udziale w szkoleniu decyduje kolejnos¢ zgtoszen. Zgtoszenie na szkolenie musi zostac
potwierdzone przestaniem do Osrodka karty zgtoszenia. Brak pisemnej rezygnacji ze szkolenia najpdzniej na trzy dni robocze pr zed
terminem jest réwnoznaczny z obcigzeniem Panfstwa naleznos$cig za szkolenie niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatnos¢ nalezy
uregulowac przelewem na podstawiewystawioneji przestanej FV.

Podpis osoby upowaznionej
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http://www.frdl.bialystok.pl/

