Fundacja Rozwoju
Demokracji Lokalnej,

im. Jerzego Regulskiego

Cele i korzysci:
Analiza aktualnych kierunkéw

postepowania z dokumentacija

w jednostkach organizacyjnych

objetych nadzorem archiwow

panstwowych i wytwarzajacych

materiaty archiwalne.

« W trakcie seminarium poza
wyktadem, bedzie miejsce na
dyskusje oraz ¢wiczenia. Szkolenie
odpowiada na okreslony
w Instrukcji archiwalnej obowigzek
statego pogtebiania kwalifikacji
zawodowych, rekompensujac
czesciowo lub wprowadzajac
w zakres wiedzy kursu
kancelaryjno-archiwalnego Il
stopnia.

«  Omodwienie obowigzujgcych
trendéw w zarzadzaniu
dokumentacjg, z uwzglednieniem
interpretacji aktualnych przepiséw
kancelaryjno-archiwalnych.
Realizacja zapiséw Instrukcji
archiwalnej w zakresie obowigzku

SZKOLENIE ON-LINE, 14-15 GRUDNIA 2020 R.

Zajecia doskonalace dla koordynatorow

czynnosci kancelaryjno-archiwalnych
oraz archiwistow zaktadowych

Program:

1.

10.Kontrole

. Bezdziennikowy

. Postepowanie

Obowigzki archiwalne panstwowej isamorzadowe;j

jednostki organizacyjnej.
system kancelaryjny w praktyce.

Wdrazanie elektronicznej dokumentacji. Roznice

i podobienstwa  w tradycyjnym oraz elektronicznym
systemie wykonywania czynnosci kancelaryjnych iich

wptyw na archiwizacje.

. Klasyfikacja ikwalifikacja dokumentacji (selekcja
archiwalna iwartosciowanie dokumentacji). Zmiana
wykazéow akt pod katem  skrdcenia  okresu

przechowywania dokumentacji pracowniczej. Nowela
standardu dla rzeczowego wykazu akt z 2020 r.

Opis jednostki inwentarzowej (specyficzne rodzaje

dokumentacji: koperty dowodowe oséb zmartych, teczki
pracownicze, projekty UE, dokumentacja techniczna,

umowy).
. Ewidencja dokumentacji (elementy spisow zdawczo-
odbiorczych, weryfikacja kwalifikacji archiwalnej,

uzupetnianie danych w ewidenciji).

Sylwetka koordynatora czynnosci kancelaryjnych
i archiwisty zaktadowego.
. Porzadkowanie dokumentacji w pierwotnym stanie

wytworzenia. Standardy

i technicznego

porzadkowania,
ewidencjonowania zabezpieczania
materiatdw archiwalnych oraz metodyczne etapy prac
porzadkowych.

Rola organdéw nadrzednych inadzorujagcych w kontroli

dokumentacji.

\ .

w m

.

z dokumentacja
reorganizacji i likwidacji podmiotu. -
archiwum

i ekspertyzy panstwowego

(uczestnicy procesu kontrolnego w jednostce

organizacyjnej: szef jednostki, koordynator czynnosci



statego podnoszenia kwalifikacji

SERCeIRRAVERderow SOD) i
archiwistow za ktadowych
posiadajgcych kurs kancelaryjno-
archiwalny | stopnia, zatrudnionych w
podmiotach prowadzacych archiwa
zaktadowe, takich jak urzedy miast i
gmin, starostwa, urzedy administracji
panstwowej, instytucje wymiaru
sprawiedliwosci, itp.

Prowadzacy:

Specjalista ds. zarzgdzania
dokumentacja najnowszg, doktor nauk
humanistycznych z zakresu
archiwistyki, biegty sgdowy, wieloletni
pracownik administracji panstwowej.
Prowadzita: kontrole biurowosci i
archiwizowania dokumentacji w
jednostkach panstwowych i
samorzgdowych; wykonata szereg
ekspertyz dot. wartosciowania akt
decydujac o czasookresie ich
przechowywania; opiniowata wnioski o
zniszczenie lub przejecie akt do
archiwum panistwowego.

kancelaryjnych, twércy dokumentacji, archiwista

zaktadowy).

11. Archiwum zaktadowe i jego filie, a registraturai ,,archiwa

wydziatowe”, outsourcing archiwalny.

12.0dmienne zasady rozliczania dla dokumentac;ji
oznaczeniu trwatym iczasowym (identyfikacja,
weryfikacja kwalifikacji archiwalnych, ustalanie kategorii
archiwalnej wyzszej, naliczanie okresow
przechowywania a archiwalny kontekst RODO).

Il DZIEN.

1. Ustawowy obowigzek przekazywania materiatéw

. Pojecie ekspertyzy archiwalnej ijej

archiwalnych do archiwum panstwowego - adresaci,
terminy, procedura.

. Ocena wartosci dokumentacji ajej niszczenie. Analiza

procesu brakowania dokumentacji w Swietle

obowigzujacych procedur archiwalnych.

. Kto odpowiada za brakowanie akt w podmiocie i jak

czesto nalezy je przeprowadzaé? Udziat komodrek
merytorycznych w ocenie wartosci dokumentaciji.

Jak postgpi¢ z aktami stowarzyszen, przedsiebiorcow
prywatnych, spotek.

umiejscowienie
w przepisach prawnych. Kto, kiedy i jak moze wystgpic
o ekspertyze? o ekspertyze
archiwalna.

Zasady wnioskowania

Udostepnianie dokumentacji przechowywanej

w archiwum.

. Dyskusja.




Termin szkolenia:
14-15 grudnia 2020 r., godz. 10.00 — 14.00.

Cena:

490 zt netto/os.

Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku
finansowania szkolenia ze srodkéw publicznych. Cena
zawiera: udziat w profesjonalnym szkoleniu on-line,
materialy  szkoleniowe przekazane w  wersji
elektronicznej, certyfikat ukonczenia szkolenia,
mozliwos¢ konsultacji z trenerem.

Zgtoszenia:

Wypetniong karte zgltoszenia nalezy przesta¢ mailem na
adres: szkolenia@frdl.org.pl, lub poprzez formularz
zgtoszenia na www.frdl.mazowsze.pl do 9 grudnia 2020
r.

UWAGA LICZBA MIEJSC OGRANICZONA!

Dane do kontaktu:
Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej im. Jerzego Regulskiego
NIP: 522-000-18-95

Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej Centrum Mazowsze
ul. Zurawia 43, 00-680 Warszawa

tel. 22 351 93 24, fax: (42) 288 12 86
szkolenia@frdl.org.pl

Co to jest webinarium i jak bedziemy je realizowali?

e Szkolenie to bedzie realizowane w formie on-line. Udziat pozwoli zapoznad sie z tematem prezentowanym na zywo przez
eksperta, zadaé¢ mu pytanie na czacie i porozmawia¢ z innymi uczestnikami.

¢ Nasze szkolenia on-line wyrdznia to, ze prowadzone s3 z najlepszymi trenerami i ekspertami, praktykami w temacie
szkolenia, ktérych znajg Panstwo ze szkolen stacjonarnych.

e Bedg Panstwo widzieli i styszeli trenera oraz wyswietlane przez niego materiaty, prezentacje, filmy instruktazowe,
dokumenty.

e Zarowno przed spotkaniem, jak i w jego trakcie mogg Panstwo zadawaé pytania poprzez czat. Trener odpowiada na te
pytania na biezgco lub w drugiej czesci szkolenia w sesji pytan i odpowiedzi.

¢ Platforma, na ktérej odbywa sie webinarium, jest dostepna bezposrednio przez przegladarke internetowa, np. Google
Chrome lub inng. Potrzebny jest komputer z dostepem do Internetu. Przydatne mogg by¢ rowniez stuchawki z mikrofonem,
jezeli chcieliby Panstwo zabiera¢ gtos a liczba uczestnikédw na to pozwala. Kamera w komputerze nie jest konieczna.

e Po przestaniu karty zgtoszenia otrzymajg Paristwo na wskazany adres e-mail unikalny link do webinarium (wirtd
szkoleniowej). Wystarczy klikngé w ten link w konkretnym terminie i godzinie, w ktdrej planowane jest jego rozpoc:

¢ Korzystanie z naszych webinariéw jest bardzo proste. Jezeli po raz pierwszy korzystaja Paristwo z naszego webiha
sugerujemy testowe potfaczenie we wskazanym przez nas terminie.

¢ Po spotkaniu otrzymajg Paristwo mailem elektroniczne materiaty szkoleniowe a certyfikat ukonczenia szkolenia zostanie
przestany, w zaleznosci od Panstwa preferencji, poczta lub mailem. Ptatnos¢ za szkolenie nastgpi na podstawie faktury
przestanej po szkoleniu mailem.




Dokonanie  zgtoszenia na szkolenie  jest
rownoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem
regulaminu szkolen Fundacji Rozwoju Demokracji
Lokalnej zamieszczonym na stronie Organizatora
www.frdl.mazowsze.pl oraz zawartej w nim Polityce

prywatnosci i ochrony danych osobowych.

KARTA ZGtOSZENIA UCZESTNIKA:

Zajecia doskonalgce dla koordynatorow czynnosci kancelaryjno-archiwalnych
oraz archiwistow zaktadowych (zajecia on-line)
14-15 grudnia 2020 r.

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

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

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

Prosze o certyfikat w formie: Papierowej [
Elektroniczne] L1 € Mail.....ccocvevivveveeiiiiiceeeieeeeeeeeeeee e

UWAGA Ilo$¢ miejsc ograniczona. O udziale w szkoleniu decyduje kolejnosé zgtoszen. Zgtoszenie na szkolenie musi zosta¢ potwierdzone
przestaniem do Osrodka karty zgtoszenia (mail lub formularz na www.frdl.mazowsze.pl). Brak pisemnej rezygnacji ze szkolenia
najpdzniej na trzy dni robocze przed terminem bedzie réwnoznaczny z obcigzeniem Paristwa naleznoscig za to szkolenie niezaleznie od
przyczyny rezygnacji. Ptatnosc¢ nalezy uregulowac przelewem przed lub po szkoleniu (na przelewie prosimy poda¢ nazwe szkolenia).

NR RACHUNKU: Alior Bank: 10 2490 0005 0000 4600 3933 7335

Podpis osoby upowaznionej




