—
/8 rome Roswols SZKOLENIE ON LINE

% Demokracji Lokalnej 31 StyCZnia 2025 r.

im. Jerzego Regulskiego

ARCHIWA ZAKtADOWE | SKLADNICE AKT DLA ARCHIWISTOW
POCZATKUJACYCH

WAZNE INFORMACIJE:

Podczas szkolenia zostang kompleksowo oméwione zasady prawidtowego prowadzenia i archiwizacji dokumentacji

w jednostce organizacyjnej. Wiedza ta jest niezbedna na stanowisku archiwisty. Prowadzgca w przystepny sposéb

przedstawi m.in. istotne kwestie dotyczgce stosowania instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt

oraz procedury rozliczania sie z dokumentacja nieprzydatng w podmiocie.

.

CELE | KORZYSCI:

e Poznanie obowigzujgcych przepiséw i procedur regulujgcych postepowanie z dokumentacjg, instrukcji
kancelaryjnej, wykazu akt oraz kwestii dotyczacych porzagdkowania dokumentacji.

e Nabycie umiejetnosci w zakresie zaktadania spraw, konstruowania znaku sprawy, prowadzenia dokumentacji nie
tworzacej akt spraw.

e Poznanie zasad porzgdkowania dokumentacji i opracowania spisu zdawczo-odbiorczego.

e Uzyskanie wiedzy nt. ewidencji zasobu archiwalnego oraz przekazywania materiatdw do archiwum
panstwowego.

e Poznanie zasad brakowania dokumentacji niearchiwalne;j.

e Mozliwos¢ zadawania pytan oraz wymiana doswiadczen z zakresu praktycznego stosowania prawa archiwalnego.

PROGRAM:

1. Podstawowe przepisy regulujgce postepowanie z dokumentacjg — podstawowa wiedza archiwalna.

2. Jak stosowaé instrukcje kancelaryjng i wykaz akt:
e W jaki sposéb zatozy¢ i prowadzié teczke rzeczowga?

Jak zarejestrowac sprawe w spisach spraw? Co to jest sprawa?

W jaki sposdb nada¢ aktom znak sprawy?

Jak prawidtowo opisac teczke?

Co to jest dokumentacja nietworzaca akt spraw?

3. Przejmowanie akt z komodrek organizacyjnych/stanowisk pracy — w jaki sposdb powinna zosta¢ uporzadkowana
dokumentacja?

4. Spis zdawczo-odbiorczy — czym jest i jak go wypetniac?

5. Ewidencja zasobu archiwalnego w archiwum zaktadowym/sktadnicy akt.

6. W jaki sposdb opracowac spis dokumentacji przeznaczonej do brakowania?

7. Przekazywanie materiatéw archiwalnych do archiwum panistwowego (podstawowe informacje).
8. Odpowiedzi na pytania Uczestnikéw.

ADRESACI:

Do udziatu w szkoleniu zapraszamy nowych pracownikéw realizujgcych zadania archiwisty, szczegdlnie
samorzagdowych podmiotéw tj. szkét, przedszkoli, bibliotek, warsztatdw terapii zajeciowej, osrodkéw szkolno-
wychowawczych, osrodkéw pomocy spotecznej, centréw ustug wspdlnych, zaktadéw ustug komunalnych
i mieszkaniowych, gminnych domoéw kultury, SP ZOZ-6w, itp.

PROWADZACA:

wieloletni pracownik panstwowej stuzby archiwalnej, Kustosz w Archiwum Narodowym w Krakowie posiada
doswiadczenie w prowadzeniu kontroli archiwéw zaktadowych w panistwowych isamorzgdowych jednostkach
organizacyjnych oraz opiniowaniem wnioskéw dotyczacych brakowania dokumentacji niearchiwalnej. Wyktadowca
z wieloletnim doswiadczeniem w prowadzeniu szkolen dla urzednikéw, pracownikéw panstwowych
i samorzgdowych jednostek organizacyjnych oraz studentéw uczelni wyzszych o specjalizacji archiwalnej.
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Z{ pemokracii Lokalne] | KARTA ZGLOSZENIA

im. Jerzego Regulskiego

ARCHIWA ZAKEADOWE | SKLADNICE AKT DLA ARCHIWISTOW
POCZATKUJACYCH

Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium on line.

31 stycznia 2025 r. Szkolenie w godzinach 09:00-13:00

Cena: 440 PLN netto/os. Przy zgtoszeniach do 17 stycznia 2025 r. cena wynosi 399
PLN netto/os. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku finansowania
szkolenia ze $rodkéw publicznych.

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

certyfikat ukonczenia szkolenia.

Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej im. Jerzego Regulskiego

[EE R

DANE Podlaskie Centrum Fundacji Rozwoju Demokracji Lokalnej im. Jerzego Regulskiego
DO ul. Wroctawska 51, 15-644 Biatystok

tel.: 8573217 88 | fax: 8573294 84
KONTAKTU: mail; 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

2. Imie i nazwisko uczestnika, stanowisko,
E-MAIL i TEL. DO KONTAKTU

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

Prosze o przestanie faktury Na adres MailOWY: ......eccceciieniene i csrccresessesseesessresnssasssessesssassssssssssssessesssssassasssessasessasnasssessesssasans

Prosze o przestanie certyfikatu Na adres MalOWY: ... ciiiiiienecceccirirseeseeseestesassae st eseesessessssssesesseessesasssessesssessasnsssssenssssaesasssen
Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest réwnoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkolen
Fundacji Rozwoju Demokracji Lokalnej zamieszczonym na stronie Organizatora www.frdl.bialystok.ploraz zawartej
w nim Polityce prywatnosci i ochrony danych osobowych.
Wypetniong karte zgtoszenia nalezy przesta¢ poprzez formularz zgtoszenia na www.frdl.bialystok.pl
do 27 stycznia 2025 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. Ptatnos¢ nalezy uregulowaé przelewem na podstawie
wystawionej i przestanej FV.

Podpis osoby upowaznionej
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