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KURS STACJONARNY
18 listopada — 4 grudnia 2024 r.
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Kurs kancelaryjno-archiwalny | stopnia
organizowany wspolnie z Archiwum Narodowym w Krakowie

= CELE | KORZYSCI

Program kursu zostat opracowany przez zespét ekspertéow
Archiwum Narodowego w Krakowie i odpowiada na
wytyczne zawarte w  obowigzujagcych  przepisach
archiwalno-kancelaryjnych.

Kurs konczy sie egzaminem w formie testu sprawdzajgcego
wiedze uczestnikow. Odbycie zaje¢ oraz wynik pozytywny
testu, potwierdzane sg certyfikatem ukoniczenia kursu
i uzyskaniem kwalifikacji zawodowych do pracy na

WAZNE INFORMACJE O KURSIE:

Zapraszamy Panstwa do wziecia udziatu
w kolejnej edycji KURSU KANCELARYJNO -
ARCHIWALNEGO | STOPNIA

przygotowanego wspolnie przez FRDL
MISTIA i Archiwum Narodowe w Krakowie.
6-dniowy kurs realizowany bedzie w dniach:
18, 22, 26, 27 listopada i 2, 4 grudnia 2024 r.

stanowisku archiwisty zawodowego i referenta

Kurs bedzie odbywat sie stacjonarnie,
kancelaryjnego.

w biurze FRDL MISTIA w Krakowie,
przy ul. Florianskiej 31 (5 min. pieszo od
Dworca Gtéwnego).

Ped ADRESACI

Osoby zatrudnione w JST i jednostkach publicznych,

pracownicy prowadzacy biura i sekretariaty w podmiotach

niepublicznych; personel odpowiedzialny za prowadzenie archiwdw zaktadowych i sktadnic akt, osoby
odpowiedzialne za archiwizacje dokumentacji projektdw finansowanych ze srodkéw unijnych.

PROGRAM SZKOLENIA

Dzien | — 18 listopada 2024 r., godz. 9:00 — 15:00
Analiza prawa archiwalnego

e Podstawowe pojecia z zakresu archiwistyki. Rodzaje dokumentaciji.

e Analiza najwazniejszych zagadnien prawa archiwalnego (ustawy archiwalnej irozporzadzen
wykonawczych do ustawy archiwalnej).

e Obowigzki podmiotdw wynikajgce z ustawy archiwalnej i rozporzgdzen wykonawczych do ustawy
archiwalnej.

e Postepowanie z dokumentacjg likwidowanych jednostek organizacyjnych.

Dzien Il — 22 listopada 2024 r., godz. 9:00 — 16:00
Obieg dokumentacji w postaci tradycyjnej oraz dokument elektroniczny w instytucji

e Przyktadowa kwalifikacja archiwalna dokumentaciji.
e Charakterystyka systemu kancelaryjnego dziennikowego i
bezdziennikowego.

systemu  kancelaryjnego



Obieg dokumentacji w instytucji w Swietle instrukcji kancelaryjnej.

Dokument elektroniczny w Urzedzie - podstawowe zagadnienia. Pojecie dokumentu
elektronicznego, naturalnego dokumentu elektronicznego oraz odwzorowania cyfrowego
dokumentu. Elektroniczne zarzadzanie dokumentacja.

Wzorcowy lokal archiwum zaktadowego. Obowigzki archiwisty zaktadowego.

Kontakty z archiwami paniAstwowymi (uzgadnianie przepiséw kancelaryjno-archiwalnych,
przeprowadzanie kontroli archiwalnych, brakowanie dokumentacji).

Zabezpieczanie i przechowywanie materiatéw archiwalnych (konserwacja, postepowanie
z dokumentacja w sytuacjach zagrozenia).

Dzien Il - 26 listopada 2024 r., godz. 9:00-16:00

Zarzgdzanie dokumentacjq w instytucji. Budowa jednolitego rzeczowego wykazu akt

Systemy zarzgdzania dokumentacja.

Jednolity rzeczowy wykaz akt — pojecie i budowa.

Zasady stosowania jednolitego rzeczowego wykazu akt.

Prawidtowe zaktadanie i prowadzenie teczek rzeczowych.

Rejestracja spraw i wypetnianie spiséw spraw.

Zasady prawidtowego opisu teczki aktowe;.

Obowiazki referentdw w zakresie przechowywania dokumentacji na stanowiskach pracy.

Dzien IV - 27 listopada 2024 r., godz. 9.00 — 15.30

Funkcjonowanie archiwum zakfadowego

Przekazywanie dokumentacji z komérek organizacyjnych do archiwum zaktadowego.
Sporzadzanie spiséw zdawczo-odbiorczych przekazywanej dokumentacji.

Przejmowanie dokumentacji do archiwum zaktadowego oraz jej prawidtowe rozmieszczanie.
Srodki ewidencyjno-informacyjne w archiwum zaktadowym.

Wprowadzanie korekt do ewidencji archiwum zaktadowego.

Zasady i tryb udostepniania dokumentacji.

Dzien V - 2 grudnia 2024 r., godz. 9.00 - 16.00

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

Przepisy dotyczgce brakowania dokumentacji niearchiwalne;.

Przygotowanie wniosku o wyrazenie zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej
—wymogi formalne.

Sporzgdzanie prawidtowych spiséw dokumentacji niearchiwalnej podlegajgcej brakowaniu.
Zasady wyrazania zgdd na brakowanie dokumentacji niearchiwalne;j.

Dzien VI -4 grudnia 2024 r., godz. 9:00-16:30

Wspdtpraca archiwum zaktadowe — archiwum panstwowe

Przekazywanie materiatow archiwalnych do archiwum panstwowego.
Dokumentacja fotograficzna.

Dokumentacja techniczna i kartograficzna.

Porzagdkowanie dokumentacji aktowe] oraz audiowizualnej.

TEST SPRAWDZAJACY WIEDZE 16.30-17.00



PROWADZACY

Prowadzacy | - kustosz w Oddziale | Archiwum Narodowego w Krakowie. Zajmuje sie przeprowadzaniem kontroli
archiwalnych, opracowywaniem i uzgadnianiem przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych. Rozpatruje takze wnioski na
brakowanie dokumentacji niearchiwalnej. Doswiadczony wyktadowca w prowadzeniu szkole kancelaryjno-
archiwalnych.

Prowadzacy Il - starszy kustosz w Oddziale | Archiwum Narodowego w Krakowie. Zajmowata sie opracowywaniem i
uzgadnianiem przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych, prowadzita tez zajecia dla studentéw archiwistyki. Obecnie
rozpatruje wnioski na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej, zajmuje sie kwalifikacja dokumentacji, przeprowadza
kontrole archiwalne. Doswiadczony wyktadowca w prowadzeniu szkolen kancelaryjno-archiwalnych.

Prowadzacy lll - starszy archiwista w Oddziale | Archiwum Narodowego w Krakowie. Zajmuje sie kontrolami archiwéw
zaktadowych w panstwowych i samorzgdowych jednostkach organizacyjnych, kwalifikacja dokumentacji, opiniowaniem
whnioskéw o wydanie zgody na brakowanie dokumentacji oraz uzgadnianiem przepiséw kancelaryjno-archiwalnych.

Prowadzacy IV - starszy kustosz w Oddziale Il Archiwum Narodowego w Krakowie, doswiadczony wyktadowca w
prowadzeniu kurséw archiwalnych | i Il stopnia. Przewodniczaca Centralnej Komisji Archiwalnej Oceny Dokumentacji
przy Naczelnym Dyrektorze Archiwéw Panstwowych w kadencji 2012-2016.
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/O ramtcia rowolo INFORMACJE ORGANIZACYJNE
K pemokracii Lokalne] | KARTA ZGLOSZENIA

im. Jerzego Regulskiego

KURS KANCELARYJNO-ARCHIWALNY | STOPNIA
organizowany wspolnie z Archiwum Narodowym w Krakowie

Szkolenie w formie stacjonarne;.

Cena: 1925 PLN netto/os. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku finansowania
szkolenia ze srodkdw publicznych.

18.11-04.12.2024 r. 6 dni szkoleniowych

CENA zawiera: Udziat w profesjonalnym kursie stacjonarnym, (sala w centrum Krakowa, ul. Florianska 31),
materiaty szkoleniowe w wersji papierowej,
poczestunek (jedna przerwa kanapkowa, jedna przerwa kawa i ciastka),
certyfikat ukonczenia szkolenia,
mozliwos¢ konsultacji z wyktadowcami.
Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej im. Jerzego Regulskiego, MISTiA
DANE DO ul. Florianiska 31, 31-019, Krakéw
KONTAKTU: Magdalena Stawiarska, kierownik zespotu ds. szkolen
tel. +48 12 623 72 44, 575 850 930, magdalena.stawiarska@mistia.org.pl

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 TAKO NIEO
catosci lub co najmniej 70% ze srodkéw publicznych (prosze zaznaczy¢ witasciwe)
Prosze o certyfikat w formie: Papierowej (]

Elektronicznej [ € Mail......cccoeeeeueviericeceeececeeeee et

Prosze o przestanie faktury na adres MailoOWy: ................oooi ettt ettt st sttt a e e b e
Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest réwnoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkolern Fundacji
Rozwoju Demokracji Lokalnej zamieszczonym na stronie Organizatora www.mistia.org.pl oraz zawartej w nim Polityce
prywatnosci i ochrony danych osobowych.

Wypetniong karte zgtoszenia nalezy przestaé poprzez formularz zgtoszenia na www.mistia.org.pl
lub mailem na szkolenia@mistia.org.pl do 4 listopada 2024 r. lub do wyczerpania limitu miejsc.
Liczba miejsc ograniczona!
UWAGA Liczba miejsc ograniczona. O udziale w szkoleniu decyduje kolejnos¢ zgtoszen. Zgtoszenie na szkolenie musi zostac
potwierdzone przestaniem do Osrodka karty zgtoszenia. Brak pisemnej rezygnacji ze szkolenia najpdzniej na trzy dni robocze przed
terminem jest rownoznaczny z obcigzeniem Panstwa naleznoscig za szkolenie niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatnosc nalezy
uregulowac przelewem na podstawie wystawionej i przestanej FV.

Podpis osoby upowaznione;j




