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KURS STACJONARNY
4,5,11,14i 15 marca 2024 r.
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Kurs kancelaryjno-archiwalny Il stopnia
organizowany wspdlnie z Archiwum Narodowym w Krakowie

=, CELE | KORZYSCI

Autorski program kursu zostat opracowany przez ekspertke
z Archiwum Narodowego w Krakowie iodpowiada na
wytyczne zawarte w obowigzujgcych przepisach
archiwalno-kancelaryjnych.

Podczas kursu uczestnicy, posiadang juz wiedze zdobytg
podczas Kursu kancelaryjno-archiwalnego | stopnia
sprawdzg w praktyce. Kurs bedzie prowadzony w formule
stacjonarnej, uczestnicy bedg pracowali na dokumentach
udostepnionych przez Archiwum. Zaliczenie kursu polega
na wykonywaniu ¢wiczen praktycznych w czasie jego
trwania.

ADRESACI

Osoby zatrudnione w JST i jednostkach publicznych,
pracownicy prowadzacy biura i sekretariaty w podmiotach
niepublicznych; personel odpowiedzialny za prowadzenie
archiwow  zaktadowych i sktadnic  akt, osoby
odpowiedzialne za archiwizacje dokumentacji projektéw
finansowanych ze srodkéw unijnych.

WAZNE INFORMACIJE O KURSIE:

Zapraszamy Panstwa do wziecia udziatu

w kolejnej edycji KURSU KANCELARYJNO —
ARCHIWALNEGO Il STOPNIA
przygotowanego wspodlnie przez FRDL
MISTIA i Archiwum Narodowe w Krakowie.
5-dniowy kurs stacjonarny, realizowany
bedzie w dniach: 4, 5, 11, 14, 15 marca 2024
r. Kurs bedzie odbywat sie stacjonarnie, w
biurze FRDL MISTIA w Krakowie, przy ul.
Florianskiej 31 (5 min. pieszo od Dworca
Gtéwnego). Formuta stacjonarna umozliwia
uczestnikom prace na dokumentach,
rozwigzywanie ¢wiczen podczas zajec

z mozliwoscig osobistych konsultacji z
prowadzg. Kurs przeznaczony jest dla osdb,
ktore ukonczyty Kurs kancelaryjno -
archiwalny | stopnia. Liczba miejsc na kursie
jest ograniczona.



PROGRAM SZKOLENIA

Nazwa modulu

Opis modulu

Dzien pierwszy - 4.03.2024 r. godz: 9:00-15:00

Przywitanie uczestnikow

Przywitanie uczestnikow. Omodwienie
organizacji zaje¢ i materiatéw oraz
sposobu zaliczenia kursu

Podstawy prawne w zakresie
zarzadzania dokumentacja

Omowienie ustawy archiwalnej i wybranych rozporzadzen
wykonawczych

Podstawowe pojecia archiwalne
— przypomnienie oraz
wprowadzenie dodatkowych
poje¢ zwiazanych z
pozaaktowymi rodzajami m.a.

Omodwienie na podstawie przyktadow definicji podstawowych pojec¢
archiwalnych, wprowadzenie nowych

PRZERWA

Instrukcja kancelaryjna

Omodwienie obiegu dokumentacji w instytucji — zasady ogolne,
szczegOtowe rozwiazania

Wykaz akt — zasady tworzenia i
pracy z wykazem akt

Omowienie genezy, tworzenia wykazow akt, klasyfikagji i kwalifikadji,
¢wiczenia praktyczne

PRZERWA

Zarzadzanie dokumentacja w
oparciu o instrukcje
kancelaryjna

Omoéwienie rejestracji spraw oraz dokumentagji

Dzien drugi — 5.03.2024 r. godz: 9:00-15:00

Instrukcja archiwalna

Omowienie zasad organizacji archiwum zakltadowego, wytycznych
dotyczacych lokalu, personelu oraz zasad pracy

Zadania archiwisty
zakltadowego

Omowienie obowiazkéw archiwisty zakladowego

PRZERWA

Wspolpraca archiwisty
zakltadowego z komoérkami
organizacyjnymi jednostki
organizacyjnej

przejecia dokumentacji z komoérek organizacyjnych, udostepniania
dokumentacji wytworzonej przez komorki

Wspdtpraca archiwum
zakltadowego z wiasciwym
terytorialnie archiwum

panistwowym

Omowienie kompetengji archiwow panstwowych w sferze ksztattowania
i nadzoru nad zasobami archiwalnymi, zasad i przebiegu kontroli
archiwalnej oraz procedur uzgadniania normatywow archiwalnych

Omowienie zasad gromadzenia dokumentacji w archiwum zakladowym,




PRZERWA

Brakowanie dokumentagji
niearchiwalnej

Omowienie procedury brakowania dokumentacji, ¢wiczenia praktyczne

Dzien trzeci— 11.03.2024 r. godz: 9:00-15:00

Przypomnienie ogoélnych zasad
porzadkowania materiatow
archiwalnych (prezentowanych
na kursie kancelaryjno-
archiwalnym I stopnia)

Omowienie etapéw porzadkowania dokumentacji, postepowania z
roznymi rodzajami materiatéw archiwalnych

Inwentaryzacja akt (spis
zdawczo-odbiorczy/inwentarz
archiwalny)

Omowienie sposobu sporzadzania spiséw zdawczo-odbiorczych,
formularzy dedykowanych dla poszczegdlnych rodzajéw m.a. oraz
prawidiowego ich wypetniania

PRZERWA

Standardy porzadkowania i
ewidencjowania m. a. wedlug
Rozporzadzenia MKiDN z
20.10.2015r.

Szczegbdtowe omdwienie standardow porzadkowania i
ewidencjonowania m.a., pokazanie przykladéw na konkretnych
rodzajach materiatéw archiwalnych

Standard technicznego
zabezpieczenia m. a.

Omowienie zasad zabezpieczenia m. a. z uwzglednieniem réznych
rodzajéw materialéw archiwalnych (paginacja, foliacja, omdowienie norm
ISO dot. papieru i tektury, uzywanych w archiwistyce)

PRZERWA

Porzadkowanie materiatéw
archiwalnych — zadania
praktyczne

Cwiczenie - nadanie tytutu
teczki przy porzadkowaniu
dokumentacji aktowej
(poszerzanie hasla
klasyfikacyjnego z wykazu akt
o rodzaj dokumentacji,
dodatkowe daty, etc.)

Cwiczenie - oznaczanie dat
skrajnych w dokumentacji
aktowej

Cwiczenie - nadanie uktadu
aktom sprawy (w tym w trybie
KPA) - od pisma
WSZCZynajacego poprzez
wyjasnienia, zalaczniki,
korespondencja wewnetrzna,
zwrotki, UPO, pismo konczace
sprawe, wydanie decyzji, etc.)




Dzien czwarty — 14.03.2024 r. godz: 9:00-15:00

Porzadkowanie dokumentacji
technicznej i kartograficznej -
szczegdtowe zasady oraz
sporzadzanie ewidencji

Omowienie zasad porzadkowania dokumentagji technicznej i
kartograficznej, ukladu akt, porzadkowania teczki dokumentacji
technicznej, opisu mapy, metryczki dokumentacji technicznej/legendy
mapy. Omowienie przykladowych spiséw zdawczo-odbiorczych oraz
wskazanie btedow w ich sporzadzaniu.

PRZERWA

Cwiczenia praktyczne ze
sporzadzania spisow
dokumentacji technicznej i
kartograficznej, nadawania
ukladu tej dokumentacji na
spisie zdawczo-odbiorczym

PRZERWA

Porzadkowanie dokumentacji
fotograficznej - szczegdtowe
zasady oraz sporzadzanie

Omowienie etapéw porzadkowania dokumentacji fotograficznej,
grupowania fotografii w tematy, elementéw opisu pojedynczej fotografii
oraz fotografii zgromadzonych w albumach fotograficznych, poruszenie

ewidencji kwestii prawa autorskiego w kontekscie gromadzenia i udostepniania
fotografii. Omowienie przykltadowych spiséw zdawczo-odbiorczych
oraz wskazanie btedéw w ich sporzadzaniu.

PRZERWA

Cwiczenia praktyczne z opisu
tematu fotograficznego i
pojedynczej fotografii,
sporzadzenia spisu zdawczo-
odbiorczego dokumentacji
fotograficznej

Dzien piaty — 15.03.2024 r. godz: 9:00-15:00

Porzadkowanie dokumentacji
audiowizualnej - szczegétowe
zasady pracy i sporzadzanie
ewidencji

Omowienie etapéw porzadkowania dokumentacji audiowizualnej,
poruszenie kwestii prawa autorskiego w kontekscie gromadzenia i
udostepniania nagran i filméw. Omoéwienie przyktadowych spisow
zdawczo-odbiorczych oraz wskazanie btedéw w ich sporzadzaniu.

Cwiczenia praktyczne z opisu
nos$nikow oraz nagran i filmow,
sporzadzenia spisu zdawczo-
odbiorczego dokumentacji
audiowizualnej

PRZERWA

Porzadkowanie drukow
ulotnych oraz archiwaliow -
muzealidéw - szczegotowe
zasady pracy i sporzadzanie
ewidengji

Omowienie etapow porzadkowania drukow ulotnych, poruszenie
kwestii prawa autorskiego w kontekscie niektérych rodzajow drukéw
ulotnych i archiwaliéw - muzealiow. Omowienie przykltadowych spiséw
zdawczo-odbiorczych oraz wskazanie bledéw w ich sporzadzaniu.




Cwiczenia praktyczne ze
sporzadzania spisow drukéow
ulotnych i archiwaliéow -
muzealiow, nadawania ukladu
tej dokumentacji na spisie
zdawczo-odbiorczym

Porzadkowanie wybranych Prezentacja opiséw wybranych rodzajow dokumentacji m.in. akt
rodzajow akt - przyktady osobowych, dokumentacji finansowo-ksiegowej, dokumentacji unijnej,
ewidencji archiwalnej etc.

(sporzadzonej prawidtowo i

nieprawidtowo)

PRZERWA

Procedura przekazywania Omowienie zasad ogolnych i etapéw przekazywania m.a. do archiwum
materiatow archiwalnych do panstwowego

archiwum panstwowego

Ewentualne pytania

[E} PrROWADZACY >

Kierownik Oddziatu IV w Archiwum Narodowym w Krakowie, doswiadczony wykfadowca w prowadzeniu
kurséw archiwalnych | i Il stopnia. Przewodniczgca Centralnej Komisji Archiwalnej Oceny Dokumentacji przy
Naczelnym Dyrektorze Archiwdw Panstwowych w kadencji 2012-2016.
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Uurs kancelaryjno-archiwalny Il stopnia
organizowany wspolnie z Archiwum Narodowym w Krakowie

Szkolenie bedziemy realizowali w formie stacjonarnej

4,5,11, 14, 15 5 dni szkoleni h
ni szkoleniowyc
marca 2024 r. ¥

@ Cena: 2090 PLN netto/os. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku finansowania
szkolenia ze Srodkéw publicznych.

CENA zawiera: udziat w profesjonalnym kursie stacjonarnym,
(sala w centrum Krakowa, ul. Florianska 31)
materiaty szkoleniowe w wersji papierowej i elektronicznej
poczestunek (jedna przerwa kanapkowa, jedna przerwa kawa i ciastka)
certyfikat ukonczenia szkolenia,
mozliwos¢ konsultacji z wyktadowcg

FRDL Matopolski Instytut Samorzadu Terytorialnego i Administracji
DANE DO ul. Florianiska, 31-019, Krakéw
KONTAKTU: Magdalena Stawiarska, Kierownik zespotu ds. szkolen

tel. +48 12 623 72 44, 501 333 554, magdalena.stawiarska@mistia.org.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 TAKO NIEO
catosci lub co najmniej 70% ze srodkow publicznych (prosze zaznaczy¢ wtasciwe)
Prosze o certyfikat w formie: Papierowej O

Elektronicznej [ @ Mail.......ccceeecueiiericecececeeeeee e e

Prosze o przestanie faktury Na adres MailOWY: ..........c..cuviriiiiiniiince e ettt st e s et et see st eeene e seen
Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest réwnoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkolen Fundacji
Rozwoju Demokracji Lokalnej zamieszczonym na stronie Organizatora www.mistia.org.pl oraz zawartej w nim Polityce
prywatnosci i ochrony danych osobowych.

Wypetniong karte zgtoszenia nalezy przesta¢ poprzez formularz zgtoszenia na www.mistia.org.pl
do 20 lutego lub do wyczerpania limitu miejsc.
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 przed
terminem jest rownoznaczny z obcigzeniem Panstwa naleznoscig za szkolenie niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatnosc nalezy
uregulowac przelewem na podstawie wystawionej i przestanej FV.

Podpis osoby upowaznionej




