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% Demokracji Lokalnej 17 czerwca 2026 r
im. Jerzego Regulskiego ’
BRAKOWANIE DOKUMENTACIJI NIEARCHIWALNEJ WRAZ
Z ZASADAMI EKSPERTYZY ARCHIWALNEJ W PRAKTYCE -
PROCEDURY, WYMOGI FORMALNE ORAZ ODPOWIEDZIALNOSC

INFORMACIJE O SZKOLENIU:

Procedura brakowania, czyli usuwania dokumentacji niearchiwalnej po uptywie okresu jej
przechowywania, to ztozony proces, ktéry moze przysparza¢ archiwistom wielu trudnosci natury
formalnej, organizacyjnej i praktycznej. Bezpieczna realizacja tego zadania wymaga biegtej
znajomosci przepisow, dobrej organizacji dokumentacji, wspotpracy z Archiwum Panstwowym,
a takze swiadomosci konsekwencji swoich dziatan podejmowanych w tym zakresie.

Zapraszamy na szkolenie, podczas ktorego zapoznamy uczestnikow z problematyka
wartosciowania i niszczenia akt, przedstawimy wzory formularzy i drukow niezbednych w tym
procesie oraz odpowiemy na pytanie — kiedy i jak przeprowadza¢ brakowanie dokumentow
w podmiocie. Prowadzgca omoéwi takze catoksztatt zagadnien zwigzanych z ekspertyzg archiwalng
realizowang przez przedstawicieli panstwowej stuzby archiwalnej - scharakteryzuje wszystkie jej
rodzaje, przebieg oraz skutki. Catos¢ zajeé oparta jest na licznych przyktadach praktycznych, w tym
analizie poprawnosci tworzenia wnioskdw o brakowanie oraz przeprowadzenia ekspertyzy
archiwalnej.

CELE | KORZYSCI:

Usystematyzowanie wiedzy z zakresu prawa archiwalnego oraz aktualnych standardow
wartosciowania dokumentacji niearchiwalnej.

Praktyczne przygotowanie do procesu brakowania obejmujgce sprawne typowanie
dokumentacji do zniszczenia, precyzyjne naliczanie okreséw przechowywania oraz weryfikacje
kategorii archiwalnej zgodnie z wykazami akt.

Nabycie umiejetnosci przygotowania dokumentacji do ekspertyzy archiwalnej, co zapewnia
poprawnos$é merytoryczng zasobéw poddawanych ocenie przez archiwum panstwowe.
Poznanie elementéw wniosku na brakowanie oraz nabycie biegtosci w sporzadzaniu
kompletnych wnioskéow, dzieki szczegdtowemu omowieniu struktury dokumentéw oraz
najczestszych btedéw formalnych.

Dostep do pakietu wzorcowej dokumentacji, obejmujacego gotowe szablony i formularze do
natychmiastowego wykorzystania w jednostce.

Znajomos¢ zakresu odpowiedzialnosci i sankcji (w tym wynikajgcych z Kodeksu karnego), co
gwarantuje bezpieczne i zgodne z prawem zarzgdzanie procesami archiwizacji.

Jasne okreslenie podziatu obowigzkéw pomiedzy archiwistg a przedstawicielami komédrek
organizacyjnych, co znaczgco usprawnia procesy wewnetrzne w jednostce.

Zminimalizowanie ryzyka btedow formalnych, ktére mogtyby skutkowaé odrzuceniem
whnioskdw o brakowanie lub natozeniem sankcji za nieprawidfowe niszczenie dokumentacji.

PROGRAM:

BRAKOWANIE



1. Coto jest brakowanie dokumentacji i kogo dotyczy?
2. Analiza procesu brakowania dokumentacji w $wietle obowigzujgcych procedur archiwalnych.
3. Niszczenie akt a brakowanie dokumentacji.
4. Jak dtugo nalezy przechowywac¢ 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.
7. Kto odpowiada za brakowanie akt w podmiocie i jak czesto nalezy je przeprowadzac?
8. Zasady sporzadzania dokumentédw koniecznych w brakowaniu (wniosek, spis, protokét oceny
dokumentacji).
Il. EKSPERTYZA
1. Kto, kiedy i jak moze wystapi¢ o ekspertyze?
2. Ekspertyza archiwalna w jednolitych rzeczowych wykazach akt (skad sie bierze kategoria BE).
3. Uprawnienia archiwum panstwowego do przeprowadzenia ekspertyzy archiwalnej. Kryteria
archiwalnej selekcji dokumentacji.
4. Ekspertyza w archiwum zaktadowym i skfadnicy akt.
5. 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 szczegodlane, na wniosek stuzby archiwalne;j.
6. Jak przygotowaé dokumentacje do ekspertyzy archiwalnej? Struktura wniosku o ekspertyze do
archiwum paustawowego (elementy wniosku).
7. Opis czynnosci eksperckich (przebieg ekspertyzy, terminy, ustalenia, dokumentacja).
8. Szczepodlane rodzaje dokumentacji kategorii BE i charakterystyka prac archiwizacyjnych (koperty
dowodowe oséb zmartych, ,,akta nadzoru nad...”, teczki wspotpracy i wspoétdziatania).
I1. CZESC PRAKTYCZNA
1. Aktualne formularze i druki niezbedne przy brakowaniu i ekspertyzie (komplet materiatéw do
procedury) i zasady ich wypetniania.
2. Analiza poprawnosci przyktadowych dokumentdw sporzadzanych w celach brakowania (metoda
cale stuty).
3. Sporzadzenie przyktadowego spisu dokumentacji przeznaczonej do brakowania.
4. Podsumowanie (pytania, dyskusja).
ADRESACI:

Osoby zatrudnione w samorzadowych i paristwowych jednostkach organizacyjnych, a zwtaszcza osoby
odpowiedzialne za prowadzenie archiwumoéw zaktadowych lub sktadnic akt.

PROWADZACA:

Specjalista ds. zarzadzania dokumentacjg najnowszg, doktor nauk humanistycznych z zakresu
archiwistyki, absolwentka Wydziatu Humanistycznego UMCS w Lublinie i studiuéw menadzerskich
EMBA, biegty sadowy, wieloletni pracownik administracji panstwowej. Prowadzita: kontrole
biurowosci i archiwizowania dokumentacji w jednostkach pafnstwowych i samorzagdowych; wykonata
szereg ekspertyz dot. wartosciowania akt decydujac o okresie ich przechowywania; opiniowata
whnioski o zniszczenie lub przejecie akt do archiwum panstwowego.
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Pemokracii Lokalne] | KARTA ZGLOSZENIA

im. Jerzego Regulskiego
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Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej wraz z zasadami ekspertyzy
archiwalnej w praktyce — procedury, wymogi formalne oraz odpowiedzialnos¢

Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium online.

17 czerwca 2026 r. Szkolenie w godzinach 10:00-14:00

Cena: 479 PLN netto/os. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku
finansowania szkolenia ze srodkéw publicznych.

Przy zgtoszeniach do 27 maja 2026 r. obowigzuje cena promocyjna 439 PLN
netto/os.

CENA zawiera: udziat w profesjonalnym szkoleniu online z mozliwoscig zadawania pytan,
materiaty szkoleniowe w wersji elektronicznej,

certyfikat ukonczenia szkolenia.
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DANE Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej im. Jerzego Regulskiego,
DO Swietokrzyskie Centrum, ul. Sienkiewicza 78, IV pietro, 25-501 Kielce
KONTAKTU: tel. 41 344 66 30, 533 884 987, centrum@frdl.kielce.pl

e ———
DANE UCZESTNIKA ZGLASZANEGO NA SZKOLENIE

(dane do faktury)
Nazwa i adres nabywcy
NIP

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

Faktura zostanie wystawiona jako faktura ustrukturyzowana w Krajowym Systemie e-Faktur (Kes).
UWAEI: cuiieeniiceiiniinnnesnsinsessnesnsssssssesssssssanssssssssessnssnssssssssssss ssssssssssesssnssssns ssasnsss s sosasnsns sasssnsss snssss sessnssnssseassssssnsssnasssnssssss

Prosze o przestanie certyfikatu Na adres MaillOWY: .......ccceiiiiiiinine it s ses s s ssssresssessssssssss s ses snssnssassnsssssssssesasnassssssnss
Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest rownoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkolen
Fundacji Rozwoju Demokracji Lokalnej zamieszczonym na stronie Organizatora www.frdl.kielce.pl oraz zawartej w nim
Polityce prywatnosci i ochrony danych osobowych.

Wypetniong karte zgtoszenia nalezy przesta¢ poprzez formularz zgtoszenia na www.frdl.kielce.pl
do 11 czerwca 2026 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 rGwnoznaczny
z obcigzeniem Panstwa naleznoscia za szkolenie niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatnos¢ nalezy uregulowac przelewem na podstawie faktury
w KSeF.

Podpis osoby upowaznionej



http://www.frdl.kielce.pl/

