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Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej Osrodek Regionalny w Zielonej Gérze zaprasza na szkolenie:

Porzadkowanie dokumentacji w podmiotach

panstwowych i samorzagdowych

Data: 11 wrzesnia 2020 r., godz. 10:00 — 15:00
Miejsce: Poznan, ul. Dgbrowskiego 79A, SALEOMEGA.PL, Xl pietro
Cena: 439 zt netto/os.
Rabat 10 % dla drugiej osoby z tej samej Instytucji
Zgtoszenia: Prosimy przesytaé drogg elektroniczng na adres szkolenia.zg@frdl.org.pl
lub wypetniajgc formularz zgtoszenia online przez strone www.zg.frdl.pl
lub faksem na nr 68 419 90 97 lub 68 419 90 98 do dnia 7 wrzesnia 2020 .

Cele szkolenia:

— Omowienie obowigzujgcych zasad archiwizacji dokumentacji, ustalanie okreséw przechowywania akt
i odpowiedzialnos¢ archiwistow za przejetg do archiwum dokumentacje.

— Analiza formularzy i s$rodkdw ewidencyjnych stosowanych przez archiwistow zaktadowych
w kontekscie procedur archiwalnych.

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

Uczestnicy szkolenia otrzymajg komplet wzorcowych formularzy niezbednych przy ewidencjonowaniu

dokumentac;ji.

Adresaci: Szkolenie skierowane do oséb zatrudnionych w jednostkach panstwowych i samorzgdowych,
ktédre w ramach czynnosci stuzbowych obowigzane sg porzadkowaé, archiwizowaé dokumentacje; oraz
0s0b, ktdre prowadzg archiwa zaktadowe i sktadnice akt.

Prowadzaca: Specjalista ds. zarzadzania dokumentacjg najnowszg, doktor nauk humanistycznych
z zakresu archiwistyki, absolwentka Wydziatu Humanistycznego UMCS w Lublinie i studiéw menadzerskich
EMBA, biegty sgdowy, wieloletni pracownik administracji panstwowej. Prowadzita: kontrole biurowosci
i archiwizowania dokumentacji w jednostkach panstwowych i samorzgdowych; wykonata szereg ekspertyz
dot. wartosciowania akt decydujgc o czasookresie ich przechowywania; opiniowata wnioski o zniszczenie
lub przejecie akt do archiwum panstwowego.

Program szkolenia:

Na zajeciach zwrécimy szczegdlng uwage na zasady postepowania, w tym rozliczania sie z dokumentacjg
wytwarzang w systemie pracy zdalnej w czasie zagrozenia epidemiologicznego. Przekazywane na
szkoleniu tresci poparte bedg licznymi przyktadami.

1. |Identyfikacja formularzy i $rodkédw ewidencyjnych stosowanych w archiwach zaktadowych
i sktadnicach akt.
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Spisy zdawczo-odbiorcze dla dokumentacji przekazywanej z komodrek organizacyjnych - skad je
pobraé, jak przygotowac i wdrozy¢ do stosowania.

Ewidencja udostepniania (karty i protokoty udostepnien, protokoty wycofania, rejestr wypozyczen,
itp.).

Opracowanie materiatéw archiwalnych i ich ewidencja. Standardy porzagdkowania, ewidencjonowania
i technicznego zabezpieczania materiatéw archiwalnych.

Inwentaryzacja dokumentacji o czasowym okresie przechowywania (B, BE i Bc) i procedura
brakowania.

Konsekwencje tworzenia ewidencji sumarycznej dla archiwisty (spisy zdawczo-odbiorcze, spis
dokumentacji  niearchiwalnej podlegajgcej brakowaniu, spis materiatéw archiwalnych
przekazywanych do archiwum panstwowego, itp.).

Specyficzne rodzaje dokumentacji (koperty dowodowe oséb zmartych, teczki pracownicze, akta
kierowcdw, projekty UE, dokumentacja techniczna), a ich ewidencja.

Tworzenie spiséw zdawczo-odbiorczych dla dokumentacji réznego rodzaju: aktowa, techniczna,
kartograficzna, audiowizualna.

Ewidencja informatycznych nosnikow danych (ptyty CD, dyski zewnetrzne). Protokoty uszkodzenia
nosnikow.

Konsekwencje prowadzenia wykazu spiséw zdawczo-odbiorczych dla sygnatury archiwalne;.

Zasada weryfikacja kwalifikacji archiwalnej, definiowanie tzw. kategorii archiwalnej wyzszej,
uzupetnianie danych w ewidencji.

Kancelaryjno-archiwalny kontekst RODO.
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Zgtoszenie (POZ) — Porzadkowanie dokumentacji w podmiotach panstwowych i samorzagdowych — 11.09.2020 r.
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Oswiadczam, ze szkolenie dla ww. pracownikow jest ksztatceniem zawodowym finansowanym w catosci
lub co najmniej 70% ze srodkéw publicznych (niepotrzebne skresli¢) TAK / NIE

UWAGA!
Cena zawiera: materiaty szkoleniowe, dtugopis, notes, zaswiadczenie o ukoriczeniu szkolenia, lunch oraz przerwy kawowe.
O udziale w szkoleniu decyduje przestanie do Osrodka karty zgtoszenia co jest rownoznaczne z zakwalifikowaniem sie na wybrane szkolenie.
Brak pisemnej rezygnacji na 3 dni robocze przed szkoleniem bedzie réwnoznaczne z obcigzeniem Panstwa petnym kosztem szkolenia.
Ptatnosc¢ przelewem, na podstawie faktury wystawionej w dniu szkolenia




