\ ) FIRMA SZKOLENIOWO DORADCZA

Warsztaty z klasyfikacji i
kwalifikacji dokumentacji dla
samorzadowych i panstwowych

jednostek organizacyjnych.

Spotkanie dedykowane jest dla
wszystkich 0s6b prowadzacych i
sporzadzajacych dokumentacje,
ktore diagnozuja problemy w
stosowaniu wykazu akt.

Warsztaty stanowig swoisty
komentarz do tego
normatywu kancelaryjnego, uczac na
przyktadach (metoda: case study)
czytania wykazu akt.

Szkolenie dedykowane jest rowniez
wszystkim pracownikom tych
jednostek organizacyjnych, ktore od
niedawna stosuja wykaz akt lub
nowelizowaly go w ostatnich latach.

Znajomo$¢ wykazu akt pozwala
prawidtowo wdrozy¢ w jednostkach
panstwowych i samorzadowych
obligatoryjnego system kancelaryjny
bezdziennikowego, ktory stosowac
trzeba zarowno wykonujac
czynnosci kancelaryjne w formie
tradycyjnej i jak i elektronicznie.

Taka charakterystyczng warsztatow
jest udzielenie, otrzymanie
konkretnych odpowiedzi na

precyzyjnie postawione w programie

pytania.

SZKOLENIE ONLINE 28 LISTOPADA 2023 r.

JAK KORZYSTAC Z WYKAZU AKT? CZYLI WYKAZ AKT W
PYTANIACH | ODPOWIEDZIACH

PROGRAM:

1. Czym jest wykaz akt i kto musi go stosowac?

2. Jakie konsekwencje dla podmiotu niosa bledne wykazy akt i
kiedy wykaz akt jest poprawny?

3. Jak skonstruowany jest wykaz akt i z jakich cze$ci skladowych
sie sklada?

4. Czy wykaz akt odpowiadaé moze strukturze organizacyjnej
podmiotu i i czy trzeba go zmienia¢ po reorganizacjach w
instytucji?

5. Czy wszystkie dokumenty wytwarzane w jednostce
organizacyjnej muszg pojawié si¢ w wykazie akt?

6. Kto i na jakich zasadach moze zmienia¢ tresé¢ wykazu akt?

7. Jak ustali¢ kategorie archiwalne i jak je nalicza¢?

8. Czy w wykazie akt umieszcza¢ kategorie BE i Bc? Co oznaczaja
i kto je definiuje?

9. Czy kategoria archiwalna zawsze liczona jest odda¢ skrajnych
dokumentacji?

10. Na czym polega weryfikacja kwalifikacji archiwalnej i czy
mozna zmieni¢ znak sprawy lub znak akt?

11. Czy z hastami i symbolami definiujacymi zbiory lub rejestry akt
mozna powiazac z ich znakiem sprawy?

12. Czy dla dokumentacji nietworzacej akt sprawy prowadzié¢
nalezy ,,spisy spraw”?

13. Czy w wykazie akt mogg by¢ dwa identyczne hasla
klasyfikacyjne oznaczone réznymi symbolami dziesietnymi?

14. Czy kilka komérek organizacyjnych moze korzystaé z tego
samego symbolu dziesi¢tnego z wykazu akt?

15. Czy komérka organizacyjna moze korzysta¢ przy tworzeniu
dokumentacji z symboli klasyfikacyjnych ujetych w réznych
klasach wykazu akt, dotyczacych dokumentacji typowej oraz
merytorycznej?

16. Gdzie w wykazie akt znajduje si¢ dokumentacja techniczna,
fotograficzna, audiowizualna?

17. Czym sie¢ kierowaé by wlasciwie klasyfikowaé dokumentacje, jej
tytulem czy kategoria archiwalng?

18. Jak postapi¢ w sytuacji, gdy wykaz akt dla jednego symbolu
klasyfikacyjnego przewiduje warianty kategorii archiwalnej?

19. Na jakim etapie obiegu dokumentacji stosujemy wykaz akt?

20. Czy punkt kancelaryjny moze nadawa¢ znaki spraw?

21.Czy trzeba zmieni¢ wykaz akt, gdy jednostka przechodzi na
EZD?

22.Czy kolumna ,,uwagi” w wykazie akt zawiera zamkniety katalog
dokument6éw budujacych dane haslo klasyfikacyjne?



23. Jakie ryzyka niesie nieprawidlowe korzystanie z wykazu akt i
jak postapié jezeli popelni si¢ pomylke w klasyfikacji badz

Kontakt: kwalifikacji dokumentéw?
Firma Szkoleniowo Doradcza 24. Jak od szuka¢ dokumentacje w wykazie akt? Cwiczenie.
MATMAR Krystyna Gasiorek 25. Pytania od uczestnikow.
Prowadzgcy:
38-400 Krosno <
ul. Wojska Polskiego 32a Specjalista ds. zarzagdzania dokumentacja najnowszg, doktor n. hum. z
tel. 513-969-000 L . .
zakresu archiwistyki, biegly sadowy, absolwentka Wydziatu
e-mail: Humanistycznego UMCS w Lublinie oraz studiéw EMBA, wieloletni
biuromatmarl@gmail.com pracownik  Oddzialu Nadzoru  Archiwalnego w  Archiwum
Panstwowym, prowadzi wilasng dziatalno$¢ gospodarczg z zakresu
spraw kancelaryjno-archiwalnych.
Termin: 28 listopada 2023 r. Cena: 410 zt netto/os*
Poczatek szkolenia: 09.00 *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 przekazywacé poprzez rejestracje online —

dostepna pod kazdym tematem szkolenia

Wazne: Brak rezygnacji pisemnej 3 dni przed szkoleniem, bedzie

rébwnoznaczne z obcigzeniem Panstwa pelnymi kosztami szkolenia.


mailto:biuromatmar1@gmail.com

