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Demokracji Lokalnej 19 maja 2023 r.

im. Jerzego Regulskiego

PRZEKAZYWANIE MATERIAtOW ARCHIWALNYCH (KAT. A)
DO ARCHIWUM PANSTWOWEGO

WAZNE INFORMACIE:
Organy panstwowe, panstwowe jednostki organizacyjne, organy jednostek samorzadu terytorialnego i samorzagdowe jednostki
organizacyjne zobowigzane sg przekazywaé materiaty archiwalne do wtasciwych archiwéw panstwowych, w okreslonych
terminach i formie. Proponujemy Panstwu udziat w webinarium, podczas ktérego omowione zostang przepisy prawne
dotyczace przekazywania dokumentacji, ale przede wszystkim kwestie praktyczne obejmujace przygotowanie i organizacje
przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwum panstwowego, w tym porzadkowania, stanu fizycznego przekazywane;j
dokumentacji, technicznego zabezpieczenia akt, czynnosci towarzyszgcych przekazywaniu materiatdw archiwalnych, ewidencji
przekazywanej dokumentacji. Szkolenie poprowadzi praktyk, specjalistka ds. zarzadzania dokumentacjg najnowsza, biegty
sadowy, wieloletni pracownik Oddziatu Nadzoru Archiwalnego w Archiwum PafAstwowym w Kielcach.
L
CELE | KORZYSCI ZE SZKOLENIA:
e Nabycie, zaktualizowanie i usystematyzowanie wiedzy oraz umiejetnosci z zakresu prowadzenia dokumentacji i zarzadzania
materiatami archiwalnymi.
e Zapoznanie sie z elektronicznym przekazywaniem akt do archiwdw panstwowych (ADE).
e Uzyskanie praktycznych wskazéwek dotyczacych przygotowania i przeprowadzenia poszczegdlnych etapdéw procedury
przekazania dokumentacji do archiwum, pozwalajacych na sprawniejszg organizacje i przeprowadzenie zadania jak
i ustrzezenie sie przed najczesciej pojawiajgcymi sie btedami.

PROGRAM:
1. Regulacje w zakresie prowadzenia dokumentacji w polskim i unijnym porzadku prawnym.
2. Formalno-prawny kontekst postepowania z materiatami archiwalnymi. Ustawowy obowigzek przekazywania materiatéw
archiwalnych do archiwum panstwowego — adresaci.
3. Kiedy nalezy odda¢ akta kat. A do archiwum panstwowego i kto odpowiada w jednostce za realizacje procedury?
Kontekst przekazania dokumentacji kat. A wtasnej, obcej, odziedziczonej oraz przy likwidacji jednostki.
5. Analiza etapdw procedury:
e wyodrebnianie dokumentacji podlegajacej przekazaniu (studia wstepne, segregacja akt),
e porzadkowanie (ukfad rzeczowo-chronologiczny akt, formowanie jednostek archiwalnych, itp.),
e ewidencja (opis akt i spisy zdawczo-odbiorcze odrebne dla rodzajéw dokumentacji, wptyw klasyfikacji dziesietnej,
sygnatura archiwum zaktadowego a sygnatura przekazywanych archiwaliéw),
e techniczne zabezpieczenie akt (konserwacja, szycie, paginacja/foliacja, teczki/pudta/ teki/tuby).
6. Czynnosci towarzyszgce przekazywaniu materiatéw archiwalnych:
e kontrola i ekspertyza archiwum panstwowego,
o weryfikacja kwalifikacji archiwalnej,
o kiopoty z ustaleniem przynaleznosci zespotowej i okreslenie pertynencji terytorialne;j.
7. Mozliwosci formalne dtuiszego przechowywania materiatéw archiwalnych u wytwércy: powierzenie i uzyczenie
dokumentow.
8. ADE, czyli archiwum dla elektronicznych materiatéw archiwalnych.
9. Odpowiedzi na pytania.

&

ADRESACI:
osoby zatrudnione w samorzgdowych i panstwowych podmiotach, zwtaszcza odpowiedzialne za prowadzenie archiwéw
zaktadowych lub sktadnic akt.

PROWADZACY:

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 samorzagdowych;
wykonata szereg ekspertyz dot. wartosciowania akt decydujgc o okresie ich przechowywania; opiniowata wnioski o zniszczenie
lub przejecie akt do archiwum panstwowego.
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Przekazywanie materiatow archiwalnych (kat. A) do archiwum paninstwowego

Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium on line.

19 maja 2023 r. Szkolenie w godzinach 9:00-14:00

Cena: 389 PLN netto/os. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku
finansowania szkolenia ze srodkdéw publicznych.

CENA zawiera: udziat w profesjonalnym szkoleniu on-line z mozliwoscig zadawania pytan,
materiaty szkoleniowe w wersji elektronicznej,
certyfikat ukonczenia szkolenia.
DANE Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej Osrodek Regionalny w Zielonej Gérze
0 al. Niepodlegtosci 16/9, 65 — 048 Zielona Goéra
D tel. 68 453 22 09, e-mail: szkolenia.zg@frdl.org.pl,
KONTAKTU: www.zg.frdl.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. pracownikow jest ksztatceniem zawodowym finansowanym w catosci lub co TAK O
najmniej 70% ze srodkéw publicznych (prosze zaznaczy¢ witasciwe) NIE [

Prosze o przestanie faktury Na adres MailloOWY: ... .ccccceciiiescecceccecnrresess s seeseestesassaessecssess assasssssassssssesstesas sasssessse massass sessssnsessanssen

Prosze o przestanie certyfikatu Na adres MaAIOWY: ... ceeceiniiiesnecneesecssessnsess e seesessassasssesseessessessassasssss s sessseses ses ansssesssssassassnes
Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest rownoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkolen
Fundacji Rozwoju Demokracji Lokalnej zamieszczonym na stronie Organizatora www.zg.frdl.pl oraz zawartej w nim
Polityce prywatnosci i ochrony danych osobowych.

Wypetnionga karte zgtoszenia nalezy przesta¢ poprzez formularz zgtoszenia na www.zg.frdl.pl
do 15 maja 2023 r.

UWAGA! Liczba miejsc ograniczona. O udziale w szkoleniu decyduje kolejnos$¢ zgtoszen. Zgtoszenie na szkolenie musi zostaé¢ potwierdzone
przestaniem do Osrodka karty zgtoszenia. Brak pisemnej rezygnacji ze szkolenia najpdzniej na trzy dni robocze przed terminem jest réwnoznaczny
z obcigzeniem Panstwa naleznoscig za szkolenie niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatnos¢ nalezy uregulowac przelewem na podstawie
wystawionej i przestanej FV.

Podpis osoby upowainionej
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