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% Demokracji Lokalnej 28 paidziernika 2024 r.

im. Jerzego Regulskiego

BRAKOWANIE DOKUMENTACIJI NIEARCHIWALNEJ WRAZ Z
ZASADAMI EKSPERTYZY ARCHIWALNEJ

INFORMACIE O SZKOLENIU:

Podczas szkolenia zapoznamy uczestnikébw z problematyka brakowania iwartosciowania
dokumentacji, przyblizymy procedure niszczenia akt, przedstawimy formularze i druki niezbedne
przy brakowaniu oraz odpowiemy na pytanie — kiedy powinno sie przeprowadzaé brakowanie
dokumentéw w podmiocie. Prowadzaca omoéwi takze catoksztatt zagadnien zwigzanych
z ekspertyzg archiwalng, ktérg przeprowadzajg w archiwach zaktadowych isktadnicach akt
przedstawiciele panstwowej stuzby archiwalnej. Scharakteryzuje wszystkie rodzaje ekspertyz —ich
przebieg oraz skutki. Przekazywane na szkoleniu tresci poparte zostang licznymi przyktadami.
Szkolenie obejmuje analize przyktadédw z zakresu tworzenia wnioskéw na brakowanie oraz
przeprowadzenia ekspertyzy archiwalne;.

CELE | KORZYSCI:

. Nabycie praktycznych umiejetnosci w zakresie: typowania dokumentacji do zniszczenia,
naliczania okreséw przechowywania akt, ustalania kategorii archiwalnej zgodnie z wykazami
akt i weryfikacjg kwalifikacji archiwalne;.

. Nabycie umiejetnosci przygotowania dokumentacji do ekspertyzy archiwalnej.

. Poznanie elementéw wniosku na brakowanie oraz ekspertyzy archiwalnej i uzyskanie wiedzy
na temat poprawnego sporzadzenia koniecznych dokumentéw.

. Uczestnicy otrzymajg komplet dokumentacji wzorcowej, niezbednej do sporzgdzenia
whniosku na brakowanie i o ekspertyze.

J Uzyskanie odpowiedzi miedzy innymi na pytania o: konsekwencje prawne (sankcje z Kodeksu
karnego), odpowiedzialnos¢ archiwisty i przedstawicieli komdrek organizacyjnych, ustalenie
okresu przechowywania dokumentacji w instytucji.

PROGRAM:

I. BRAKOWANIE

Co to jest brakowanie dokumentac;ji i kogo dotyczy?

Analiza procesu brakowania dokumentacji w swietle obowigzujgcych procedur archiwalnych.

Niszczenie akt a brakowanie dokumentacji.

Jak dtugo nalezy przechowywad akta w podmiocie (aspekt stuzbowy, kontrolny, socjalny

i historyczny)?

5. Zasady celowosci, adekwatnosci i niezbednosci przetwarzania danych osobowych a usuwanie
dokumentacji z danymi osobowymi.

6. Weryfikacja kwalifikacji archiwalnej i zasady wartosciowania akt.

Kto odpowiada za brakowanie akt w podmiocie i jak czesto nalezy je przeprowadzaé?

8. Zasady sporzadzania dokumentéw koniecznych w brakowaniu (wniosek, spis, protokdt oceny
dokumentacji).
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EKSPERTYZA
Kto, kiedy i jak moze wystgpi¢ o ekspertyze?
Ekspertyza archiwalna w jednolitych rzeczowych wykazach akt (skad sie bierze kategoria BE).
Uprawnienia archiwum panstwowego do przeprowadzenia ekspertyzy archiwalnej. Kryteria
archiwalnej selekcji dokumentac;ji.
Ekspertyza w archiwum zaktadowym i sktadnicy akt.
Rodzaje ekspertyz archiwalnych:

e przy trudnosciach w ocenie dokumentacji;

e przy brakowaniu;

e przed przekazaniem materiatéw archiwalnych do archiwum panstwowego;

e przed utworzeniem archiwum zaktadowego w jednostce;

e przy tworzeniu przepisdw kancelaryjno-archiwalnych;

e przy likwidacji jednostki;

e szczegblne, na wniosek stuzby archiwalne;j.
Jak przygotowac dokumentacje do ekspertyzy archiwalnej? Struktura wniosku o ekspertyze do
archiwum panstwowego (elementy wniosku).
Opis czynnosci eksperckich (przebieg ekspertyzy, terminy, ustalenia, dokumentacja).
Szczegdblne rodzaje dokumentacji kategorii BE i charakterystyka prac
archiwizacyjnych (koperty dowodowe osdb zmartych, ,,akta nadzoru nad...”, teczki wspétpracy
i wspotdziatania).

I11. CZESC PRAKTYCZNA

1.

3,
4.

Aktualne formularze i druki niezbedne przy brakowaniu i ekspertyzie (komplet materiatéw do
procedury) i zasady ich wypetniania.

Analiza poprawnosci przyktadowych dokumentéw sporzgdzanych w celach brakowania
(metoda case study).

Sporzadzenie przyktadowego spisu dokumentacji przeznaczonej do brakowania.
Podsumowanie (pytania, dyskusja).

ADRESACI:
Osoby zatrudnione w samorzadowych i panstwowych jednostkach organizacyjnych, a zwtaszcza
osoby odpowiedzialne za prowadzenie archiwow zaktadowych lub sktadnic akt.

PROWADZACA:

specjalista ds. zarzagdzania 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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- Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium on line.

- 28 pazdziernika 2024 r. Szkolenie w godzinach 10:00-14:00

il LS

finansowania szkolenia ze sSrodkdw publicznych.
Przy zgtoszeniach do 14 pazdziernika 2024 r. obowigzuje cena promocyjna
399 PLN netto/os.

CENA zawiera: udziat w profesjonalnym szkoleniu on-line z mozliwoscig zadawania pytan,
materiaty szkoleniowe w wersji elektronicznej,
certyfikat ukoniczenia szkolenia.

. Cena: 440 PLN netto/os. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku

DANE Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej Osrodek Regionalny w Zielonej Gérze
DO al. Niepodlegtosci 16/9, 65 — 048 Zielona Géra
KONTAKTU: tel. 68 453 22 09, e-mail: szkolenia.zg@frdl.org.pl
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DANE UCZESTNIKA ZGLASZANEGO 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¢ wiasciwe) NIE O

Prosze o przestanie faktury Na adres MailOWYy: ...ttt st seesas saese s eesessassass e ses e stesassass s esesns eesesnnassnensens

Prosze o przestanie certyfikatu Na adres MallOWY: .......oeiivecinniint s e ssesassassssesesssesssssassass s sassnesassns sssssessesasnassssssnss
Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest rownoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkolen
Fundacji Rozwoju Demokracji Lokalnej zamieszczonym na stronie Organizatora www.zq.frdl.pl oraz zawartej w nim
Polityce prywatnosci i ochrony danych osobowych.

Wypetniong karte zgtoszenia nalezy przesta¢ poprzez formularz zgtoszenia na www.zg.frdl.pl
do 22 pazdziernika 2024 r.

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

Podpis osoby upowazinionej
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