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Wystarczy dostep do internetu Dyplomowana Archiwistka z 19 letnim

* Zapisz sie na szkolenie, doswiadczeniem. Urzedniczka, Archiwista,
* W dniu szkolenia otrzymasz link do certyfikowana specjalistka procedur
platformy Click Meeting, administracyjnych i normatywodw

* Kliknij w link i uczestnicz w spotkaniu. kancelaryjno — archiwalnych.

I. Wprowadzenie do problematyki.

e Zrédta wiedzy na temat metodologii archiwalnej. Przydatne odnosniki. Na co zwraca¢
uwage korzystajac z literatury?

e Zapoznanie z podstawowg terminologia zwigzang z archiwistyka

® Rdznice praktyczne pomiedzy prowadzeniem archiwum zaktadowego i sktadnicy akt

® Wspodtpraca z nadzorem archiwalnym — rola odpowiedniego archiwum panstwowego w
pracy archiwum zaktadowego

e Okreslanie kategorii archiwalnej dokumentacji i jej przynaleznosci do klasy. Rdznice
pomiedzy aktami kategorii A, B, BE i BC. Ekspertyza archiwalna.

Il. Obieg dokumentacji w jednostce organizacyjnej. Miejsce i rola archiwum w jednostce.
* Podstawowe systemy kancelaryjne —ich zalety i wady

* Schemat obiegu dokumentacji w zaktadzie pracy — rola archiwum zaktadowego

e Omowienie normatywéw kancelaryjno-archiwalnych: instrukcji kancelaryjnej, instrukcji o
organizacji i zakresie dziatania archiwum zaktadowego / sktadnicy akt i jednolitego
rzeczowego wykazu akt. Analiza budowy jednolitego rzeczowego wykazu akt Procedura
wprowadzania i zmiany normatywow kancelaryjno-archiwalnych

* Podziat kompetencji pracownikdw: co nalezy do zadan archiwisty zaktadowego, a co do
obowigzkdw pracownikéw komadrek merytorycznych

e System tradycyjny, system elektronicznego zarzgdzania dokumentacja, system tradycyjny
wspomagany elektronicznie — omdwienie gtéwnych rdznic. Sktad chronologiczny, sktad
informatycznych nosnikéw danych

e Teczki spraw i teczki akt nie stanowigcych akt spraw: tworzenie podteczek,
dokumentowanie przebiegu sprawy i nadawanie znaku sprawy

* Przygotowanie teczki do przekazania do archiwum zaktadowego: porzagdkowanie jednostki
aktowej, nadanie znaku teczki, wypisane oktadek archiwalnych.

Wypetniony formularz zgtoszeniowy prosze przesta¢ mailem naadres:
biuro@mentorszkolenia.pl lub faksem na nr 81 464 31 21
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Ill. Najwazniejsze akty prawa polskiego regulujgce postepowanie z dokumentacjg.

IV. Profesjonalne archiwum zaktadowe.

e Zasdb archiwum zaktadowego

e Lokal archiwum zaktadowego: magazyn archiwalny i biuro archiwisty. Niezbedne wymogi
techniczne: temperatura, wilgotnos$¢, bezpieczenstwo

* Wyposazenie archiwum zaktadowego — zalety i wady poszczegdlnych rozwigzan

e Techniczne i organizacyjne zabezpieczenie zasobu archiwum zaktadowego

® Rozmieszczenie akt w archiwum zaktadowym — wymogi oraz wady i zalety poszczegdlnych
rozwigzan

e Bezpieczny archiwista — oméwienie niezbednych srodkéw ochrony indywidualnej
pracownika magazynu archiwalnego oraz najczesciej popetnianych bteddw.

V. Najwazniejsze procedury postepowania w archiwum zaktadowym.

* Przyjmowanie akt z komérek organizacyjnych: formularze, przygotowanie akt do
przekazania, wspotpraca z pracownikiem komorki merytorycznej

* Brakowanie akt: typowanie akt do brakowania. Wspoétpraca z: pracownikami komérki
merytorycznej, odpowiednim archiwum panstwowym oraz firmg brakujgcg dokumentacje.
Stosowane formularze. Koniecznos¢ zadbania o bezpieczenstwo danych osobowych w
procesie brakowania akt — zabezpieczenia techniczne i organizacyjne

e Udostepnianie i wypozyczanie akt zgromadzonych w zasobie archiwum zaktadowego: kiedy
i na jakich zasadach, stosowane formularze, metody zabezpieczania danych osobowych
zawartych w dokumentacji: anominizacja, pseudonimizacja, umowa zakazujgca dalszego
przetwarzania

* Postepowanie w przypadku uszkodzenia wypozyczonych akt: obowigzki archiwisty,
stosowane formularze

® Procedura skontrum: kiedy nalezy przeprowadzi¢, zadanie komisji skontrowej, stosowane
formularze

* Procedura wycofywania dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego: kiedy ja
podejmujemy, stosowane formularze, kwestia aktualizowania ewidencji

* Przekazywanie materiatéw archiwalnych do Archiwum Panstwowego: procedura,
standardy przygotowania akt, stosowane formularze, potencjalne btedy,

» Sprawozdanie roczne z dziatalnosci archiwum zaktadowego: najwazniejsze elementy,
stosowane formularze

* Postepowanie w przypadku reorganizacji lub ustania dziatalnosci aktotworcy.

Wszelkie prawa zastrzezone. Oferta szkolenia oraz program sg objete prawami autorskimi.
Zakaz kopiowania i powielania tresci bez zgody autoréow ©
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CENA: 420 zt netto/osoba

(zwolnienie z VAT w przypadku finansowanie w co najmniej 70% ze srodkéw publicznych).
W innym wypadku + 23% VAT.

Cena uwzglednia: przeprowadzenie szkolenia, dostep do platformy na czas szkolenia,
materiaty szkoleniowe i zaswiadczenie w formie elektronicznej.

Ptatnos¢ za szkolenie odbywa sie na podstawie faktury wystawionej w dniu szkolenia.
Termin ptatnosci 14 dni.
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FORMULARZ ZGtOSZENIOWY

Temat: Archiwizacja dokumentacji w jednostkach samorzadu terytorialnego
Szkolenie online Data: 28.11.2024r.

DANE UCZESTNIKOW SZKOLENIA:

IMIE | NAZWISKO: STANOWISKO: E-MAIL: TELEFON KONTAKTOWY:

DANE DO FAKTURY

NABYWCA:
D Os$wiadczam, zZe uczestnictwo w szkoleniu
jest finansowane co najmniej w 70%
ze $rodkéw publicznych.
ODBIORCA:
KOD RABATOWY
NIP:

pieczatka instytucji oraz podpis
osoby upowaznionej
INFORMACIJA DOTYCZACA OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH

Administratorem Paristwa danych jest spdtka MENTOR Szkolenia Administracji i Biznesu s.c.

Podanie danych osobowych jest dobrowolne, lecz niezbedne do wykonania ustugi szkoleniowej.

Przekazane przez Panstwa dane osobowe nie beda udostepnianie innym podmiotom.

Zgoda na przetwarzanie danych moze zosta¢ wycofana w dowolnym momencie, nie ma to jednak wptywu na zgodnos¢
przetwarzania, dokonanego na jej podstawie przed wycofaniem zgody.

o W kazdej chwili maja Parfstwo prawo dostepu do swoich danych, ich sprostowania, usuniecia badz ograniczenia
przetwarzania, prawo sprzeciwu, prawo do przenoszenia danych, jak réwniez prawo do cofniecia zgody w dowolnym
momencie oraz prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego.

Panistwa dane osobowe beda przetwarzane do czasu zgtoszenia wycofania zgody.

O O O O

e}
Il | Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
w celu realizacji uczestnictwa w szkoleniu.
D Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
w celach informacyjnych drogg mailowa realizowanych ustugach
szkoleniach przy czym zgoda moze zosta¢ wycofana w dowolnym
momencie.

podpis uczestnika szkolenia
W przypadku braku potwierdzenia uczestnictwa w szkoleniu (na 2 dni przed jego realizacja)
prosimy o kontakt telefoniczny celem weryfikacji otrzymania przesytanego przez Panstwa formularza zgloszeniowego.
Rezygnacji mozna dokona¢ do 3 dni roboczych przed planowang data szkolenia.
Brak uczestnictwa nie potwierdzony rezygnacja w/w terminie skutkowac bedzie obcigzeniem Panstwa 100% kwoty szkolenia.
Organizator szkolenia zastrzega sobie prawo do zmiany miejsca szkolenia. Ostateczna lokalizacja szkolenia zostanie podana w potwierdzeniu udziatu.
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