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CELE | KORZYSCI:

Kompleksowe zapoznanie
sie z problematyka
funkcjonowania archiwoéw
zaktadowych i sktadnic akt.
Poznanie zasad
prowadzenia i archiwizacji
dokumentacji w jednostce
organizacyjnej.
Nabycie praktycznych
umiejetnosci w zakresie
znakowania, opisywania
i ewidencjonowania
dokumentacji w archiwum.
Omowienie obowigzujacych
trenddw w zarzadzaniu
dokumentacja.
Realizacja zapisow Instrukcji
archiwalnej w zakresie
obowiazku statego
podnoszenia kwalifikacji
zawodowych pracownikow
odpowiedzialnych za
archiwa zaktadowe.
Pozyskanie niezbednych
formularzy i drukow
kancelaryjno-archiwalnych.

ADRESACI:

Szkolenie skierowane jest
przede wszystkim do
nowych pracownikow
realizujacych zadania

archiwisty lub instytucji
dopiero organizujgcych
wiasne archiwum lub
skfadnice akt, zwitaszcza
samorzadowych podmiotow
tj. szkot, przedszkoli,
bibliotek, warsztatow terapii
zajeciowej, osrodkow
szkolno-wychowawczych,
osrodkoéow pomocy
spotecznej, centréow ustug
wspolnych, zaktadow ustug
komunalnych i
mieszkaniowych, gminnych
domow kultury, strazy
miejskich i gminnych, SP
Z0OZ-06w, itp.

todz, 22 wrzesnia 2020 r.

Zorganizowanie i funkcjonowanie
archiwum/sktadnicy akt
w instytucji

Naruszenia stwierdzane przez UODO (casus UM w Aleksandrowie
Kujawskim) dotyczyly nieprawidtowych okreséw przechowywania
danych oraz +famania zasad ograniczonego przechowywania,
integralnosci i rozliczalnosci. Wszystkie one sg nierozerwalnie zwigzane
z zarzadzaniem dokumentacjg w jednostce samorzadowej, w tym
przede wszystkim znajomoscig procedur kancelaryjnych i stosowaniem
jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz procedury brakowania
tj. rozliczania sie z dokumentacja nieprzydatng w podmiocie.

PROGRAM:

1. Kilka stow o réznicy miedzy archiwum zaktadowym i sktadnica
akt oraz zasadach i terminologii archiwalnej.

2. Zakres Ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach

oraz Rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego
z dnia 20 pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania
i kwalifikowania, przekazywania materiatéw archiwalnych do

archiwow panstwowych i brakowania dokumentacji
niearchiwalnej - konsekwencje dla panstwowych
i samorzadowych jednostek organizacyjnych.

3. Nadzdr nad dokumentacja i prawo do przeprowadzania kontroli
prowadzenia dokumentacji przez archiwa panstwowe.

4, lle lat przechowywac¢ dany typ dokumentéw? Ustalanie okresow
przechowywania segregatorow z aktami.

5. Zasady oznaczania dokumentacji i opisywanie teczek rzeczowych.

6. Rodzaje dokumentacji wspoiczesnej i réznice w jej prowadzeniu
i przechowywaniu.

7. Cele i zadania archiwum/sktadnicy.

8. Prawa i obowigzki personelu archiwum.

. Proces przejmowania dokumentacji do archiwum instytucji.

10. Wymogi lokalowe i techniczne zabezpieczenie dokumentacji.

. Gromadzenie i uktad dokumentacji w magazynach archiwalnych.

12. Porzadkowanie i ewidencjonowanie dokumentacji.

13. Udostepnianie materiatow przez archiwiste. Procedura wycofania
dokumentacji z archiwum.

14. Brakowanie akt.

15. Rola i zadania archiwum/sktadnicy w zakresie profilaktyki
i konserwacji akt.

PROWADZACA:

specjalista ds. zarzadzania dokumentacja, doktor nauk

humanistycznych z zakresu historii najnowszej i archiwistyki, biegty
sgdowy, pracowata w administracji panstwowej, prowadzita: kontrole
biurowosci i archiwizowania dokumentacji w jednostkach
panstwowych i samorzadowych; wykonata szereg ekspertyz dot.
wartosciowania akt decydujac o czasookresie ich przechowywania;
opiniowata wnioski o zniszczenie lub przejecie akt do archiwum
panstwowego.




MIEJSCE SZKOLENIA:
FRDL Centrum Szkoleniowego
w todzi, ul. Jaracza 74

TERMIN SZKOLENIA:
22 wrzesnia 2020 r. w godzinach 10.00 -
15.00.

CENA:
459 zt netto przy
do 10 wrzesnia 2020.
Po 10 wrzesnia 2020 509 zt netto.
RABAT 10% dla drugiej i nastepnej
osoby z tej samej instytucyi.
Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT
w przypadku finansowania szkolenia
ze srodkow publicznych.
Cena zawiera materiaty szkoleniowe,
zaswiadczenie, przerwy kawowe oraz
lunch.

zgtoszeniu

ZGLOSZENIA:
Wypetniong karte zgtoszenia nalezy
przesta¢ do 16 wrzesnia 2020 r. na
adres mailowy biuro@frdl-lodz.pl
faksem na numer 42 / 288 12 86, lub
przez formularz elektroniczny
zamieszczony na www.frdl-lodz.pl

DANE DO KONTAKTU:
Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej
Centrum Szkoleniowe w todzi
ul. Jaracza 74 90-242 + 6dz
tel. 42 307 32 38, fax: 42 28812 86
e-mail: biuro@frdl-lodz.pl

Szanowni Panstwo,

Organizacja szkolenia uwzglednia aktualne wytyczne
Ministra Zdrowia i Gtéwnego Inspektoratu Sanitarnego
0 zaostrzonym rygorze sanitarnym.

WprowadziliSsmy i stosujemy szczegdtowe  wytyczne
i wskazowki postepowania, ktore zapewniaja jak najwieksze
bezpieczenstwo prowadzonych przez nas szkolen.

Liczba  uczestnikdw  szkolen  stacjonarnych  zostata
ograniczona, a ukfad przestrzenny sali szkoleniowej
i przestrzeni wspdlnych w miejscu realizacji szkolenia zostat
zorganizowany w taki sposéb by spetniat aktualne wymogi
dotyczace odlegtosci pomiedzy uczestnikami.

Do Panstwa dyspozycji sg srodki do dezynfekcji rak. tazienki
zostaty wyposazone w ptyny antybakteryjne.

W ramach przerwy kawowej kazdy Uczestnik otrzyma pakiet
cateringowy. Obiady serwowane sg kazdemu Uczestnikowi w
jednorazowych opakowaniach.

Wszystkie  przestrzenie takie jak: klamki i
dezynfekujemy na biezgco. Wietrzymy sale szkoleniowe.

stoty

Przypominamy Panstwu o obowigzku noszenia maseczek
ochronnych.

Osoby uczestniczace w szkoleniu powinny by¢ zdrowe, nie
powinny posiadac¢ objawdw charakterystycznych dla chorych

na covid-19, nie powinny przebywa¢ w izolacji Iub
wyznaczonej kwarantannie (dotyczy roéowniez cztonkdw
rodzin). Poprosimy Panstwa o podpisanie oswiadczenia

w tym zakresie (wzdér o$wiadczenia).

Zorganizowanie i funkcjonowanie archiwum/sktadnicy akt w instytucji

Nazwa i adres nabywcy
(dane do faktury)

Nazwa i adres odbiorcy

NIP
Email

1. Imie i nazwisko
uczestnika,
stanowisko / mail

2. Imie i nazwisko
uczestnika,
stanowisko / mail

Oswiadczam, ze szkolenie dla ww. pracownikéw jest ksztatceniem

22 wrzesnia 2020 r.

Telefon

TAKO NIEO

zawodowym finansowanym w catosci lub co najmniej 70% ze
srodkow publicznych (prosze zaznaczy¢ wiasciwe)

Oswiadczam, ze zapoznatem/tam sie i akceptuje REGULAMIN
UDZIAtU W SZKOLENIACH OTWARTYCH organizowanych przez

FRDL CS w todzi.

PODPIS


mailto:biuro@frdl-lodz.pl
http://www.frdl-lodz.pl/
mailto:biuro@frdl-lodz.pl
https://frdl-lodz.pl/regulamin-szkolen
https://frdl-lodz.pl/regulamin-szkolen
https://frdl-lodz.pl/oswiadczenie-uczestnika-program-stacjonarnego

