\ ) FIRMA SZKOLENIOWO DORADCZA

Cel szkolenia:

Celem szkolenia jest
przeanalizowanie formularzy i
srodkéw ewidencyjnych
stosowanych przez archiwistow
zaktadowych w kontekscie procedur
archiwalnych. Omawiane beda
rowniez zasady archiwizacji
dokumentacji, ustalanie okresow
przechowywania akt i
odpowiedzialnos$¢ archiwistow za
przejeta do archiwum z
dokumentacje

Korzysci:

Omoéwienie obowigzujgcych zasad
prowadzenia ewidencji dla
dokumentacji zakonczonej.

Realizacja zapisow Instrukcji
archiwalnej w zakresie obowiazku
statego podnoszenia kwalifikacji
zawodowych pracownikow
odpowiedzialnych za archiwa
zaktadowe Przekazywane na
szkoleniu tresci poparte zostang
licznymi przyktadami. Uczestnicy
pozyskaja komplet wzorcowych
formularzy niezbednych przy
ewidencjonowani dokumentacji.

Adresaci:

Szkolenie jest skierowane do osob
zatrudnionych w jednostkach
panstwowych i samorzadowych,
ktore w ramach czynnosci
stuzbowych obowigzane sa
porzadkowac, archiwizowac
dokumentacje; prowadza archiwa
zaktadowe i sktadnice akt.

SZKOLENIE ON-LINE 14 WRZESIEN 2021 r.

PORZADKOWANIE DOKUMENTACJI W
PODMIOTACH PANSTWOWYCH I SAMORZADOWYCH

PROGRAM:

1. Identyfikacja formularzy i Srodkéw ewidencyjnych stosowanych
w archiwach zakladowych i skladnicach akt.

2. Spisy zdawczo-odbiorcze dla dokumentacji przekazywanej z
komérek organizacyjnych - skad je pobraé, jak przygotowa¢ i
wdrozy¢ do stosowania.

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

4. Opracowanie materialéw archiwalnych i ich ewidencja.
Standardy porzadkowania, ewidencjonowania i technicznego
zabezpieczania materialow archiwalnych.

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

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

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

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

9. Ewidencja informatycznych nosnikéw danych (plyty CD, dyski
zewnetrzne). Protokoly uszkodzenia nos$nikow.

10. Konsekwencje prowadzenia wykazu spisow zdawczo-
odbiorczych dla sygnatury archiwalnej.

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

12. Kancelaryjno-archiwalny kontekst RODO.



Kontakt:
Firma Szkoleniowo Doradcza
MATMAR Krystyna Gasiorek

38-400 Krosno
ul. Wojska Polskiego 32a
tel. 513-969-000

e-mail;

biuromatmarl@gmail.com

Termin: 14 wrzesien 2021 r.

Rozpoczecie godz.: 09.00

Prowadzgcy:

Specjalista ds. zarzadzania dokumentacja najnowsza, doktor n. hum. z
zakresu archiwistyki, biegly sadowy, absolwentka Wydziatu
Humanistycznego UMCS w Lublinie oraz studiow EMBA, wieloletni
pracownik  Oddzialu Nadzoru  Archiwalnego w  Archiwum
Panstwowym, prowadzi wlasng dzialalno$¢ gospodarcza z zakresu

spraw kancelaryjno-archiwalnych.

Cena: 290 zt netto/os*
*zwolnione z VAT w przypadku finansowania szkolenia ze $rodkow

publicznych.
Cena obejmuje: dostep do platformy w trakcie szkolenia, materiaty
szkoleniowe (pdf), zaswiadczenie o ukonczeniu szkolenia przestane w

zaleznosci od Panstwa preferencji, poczta lub mailem

Zgloszenie  prosze  przekazywal  elektronicznie  na  adres

biuromatmarl@gmail.com, pobrane ze strony www.matmar-szkolenia.pl

Wazne: Brak rezygnacji pisemnej 3 dni przed szkoleniem, bedzie

réwnoznaczne z obcigzeniem Pafistwa petnymi kosztami szkolenia.
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ZGLOSZENIE NA SZKOLENIE on-line

Tytut szkolenia: PORZADKOWANIE DOKUMENTACII W PODMIOTACH PANSTWOWYCH | SAMORZADOWYCH
Dnia: 14 wrzesieri 2021 r.
Osoby zgtaszane na szkolenie: (Imie, Nazwisko, stanowisko lub wydziat oddzielone przecinkami:*)

Cena: 290 zt netto/os*
*QOswiadczam, ze szkolenie dla ww. pracownikéw jest ksztatceniem zawodowym finansowanym w
catosci lub co najmniej 70% ze srodkow publicznych. TAK/NIE (zaznaczy¢ wtasciwe)

Dane do faktury:
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Ulica nr lub nr mieszkania: .......ccco......
NIP: e e
Odbiorca (wypetnic jesli dotyczy):
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Dodatkowe informacje:
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* Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez firme MATMAR, zawartych w formularzu
kontaktowym w celu realizacji odpowiedzi na zapytanie przestane za jego posrednictwem. Zapoznatem/zapoznatam sie z
politykg prywatnosci i zawartg w niej klauzulg informacyjng. Jestem s$wiadomy/$wiadoma, iz moja zgoda moze by¢
odwotana w kazdym czasie (bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody
przed jej cofnieciem) poprzez wystanie maila na adres: biuromatmarl@gmail.com, co skutkowac bedzie usunieciem moich
danych osobowych przez Administratora.
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