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Archiwum zaktadowe i sktadnica akt — zasady prawidtowego

postepowania z dokumentacjg jednostki
SZKOLENIE ONLINE

02 czerwca 2025 .

godz. 10:00 -15:00

TRENER

ZASADY SZKOLENIA ONLINE

Wystarczy dostep do internetu Doktor nauk humanistycznych w dyscyplinie

* Zapisz sie na szkolenie, historia. Magister historii (spec. archiwalna

* W dniu szkolenia otrzymasz link do i zarzadzanie dokumentacjg)

platformy Click Meeting, i bezpieczenstwa narodowego.

* Kliknij w link i uczestnicz w spotkaniu. Dziesiecioletnie doswiadczenie w nauczaniu
i ponad 2000 godzin przeprowadzonych
szkolen.

PROGRAM:

1. Wprowadzenie do problematyki:

* Podstawowa terminologia zwigzana z archiwistyka i zarzgdzaniem dokumentacjg,

e Akty prawne, ktére musi zna¢ archiwista,

e Normatywy kancelaryjno-archiwalne, regulujgce obieg dokumentacji w jednostce
organizacyjnej,

e Zadania i miejsce archiwum zaktadowego/sktadnicy akt w jednostce organizacyjnej,
e Zadania archiwisty i koordynatora czynnosci kancelaryjnych.

2. Dokumentacja przed przekazaniem do archiwum zaktadowego/sktadnicy akt:

e Wprowadzenie — dlaczego prawidtowe postepowanie z dokumentacjg przed przekazaniem
jej do archiwum jest kluczowe?,

e System kancelaryjny: modus operandi postepowania z dokumentacjg w jednostce
organizacyjnej,

e Klasyfikacja i kwalifikacja dokumentacji — éwiczenia praktyczne,

* Rejestrujemy sprawe! Znak sprawy i znak teczki,

e Formy grupowania i tgczenia pism,

* Przygotowanie dokumentacji do przekazania do archiwum zaktadowego/sktadnicy akt —
prawidtowe uporzgdkowanie dokumentacji.

3. Archiwum zaktadowe/ sktadnica akt:

e Pomieszczenia archiwum zaktadowego/sktadnicy akt,

e Lokalizacja i wyposazenie magazynu archiwalnego,

* Decyzja o0 sposobie rozmieszczenia dokumentacji w magazynie archiwalnym,
¢ Analiza dobrych praktyk i czeste btedy popetniane przez archiwiste.

Wypetniony formularz zgtoszeniowy prosze przesta¢ mailem naadres:
biuro@mentorszkolenia.pl lub faksem na nr 81 464 31 21


mailto:biuro@mentorszkolenia.pl

MENTOR

AEOLENIA ADMINISTHACID | D1ZNESH

4. Dokumentacja w archiwum zaktadowym/sktadnicy akt:

* Przekazywanie dokumentacji z komérek organizacyjnych do archiwum
zaktadowego/sktadnicy akt. Spis zdawczo-odbiorczy, wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych,
sygnatura archiwalna. Rola archiwisty w procesie przekazywania dokumentacji do archiwum
zaktadowego/sktadnicy akt.

® Procedura brakowania dokumentacji, ktérej okres obligatoryjnego przechowywania minat.
Omowienie etapdw procesu i niezbednych formularzy.

e Dokumentacja z archiwum pilnie potrzebna: udostepnienie, wypozyczenie i wycofanie z
ewidencji archiwum zaktadowego. Bezpieczenstwo udostepnianej dokumentacji. Zagubienie,
uszkodzenie i zdekompletowanie wypozyczonej dokumentacji.

* Przekazywanie materiatdéw archiwalnych do Archiwum Panstwowego. Standardy
porzadkowania, ewidencjonowania i technicznego zabezpieczania materiatéw archiwalnych.

5. Podsumowanie i dyskusja

Wszelkie prawa zastrzezone. Oferta szkolenia oraz program sg objete prawami autorskimi.
Zakaz kopiowania i powielania tresci bez zgody autorow ©

450 zt netto/osoba

(zwolnienie z VAT w przypadku finansowanie w co najmniej 70% ze srodkow publicznych).
W innym wypadku + 23% VAT.

Cena uwzglednia: przeprowadzenie szkolenia, dostep do platformy na czas szkolenia,
materiaty szkoleniowe i zaswiadczenie w formie elektronicznej.

Ptatnosc¢ za szkolenie odbywa sie na podstawie faktury wystawionej w dniu szkolenia.
Termin ptatnosci 14 dni.

Wypetniony formularz zgtoszeniowy prosze przesta¢ mailem naadres:
biuro@mentorszkolenia.pl lub faksem na nr 81 464 31 21
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FORMULARZ ZGtOSZENIOWY

Temat: Archiwum zaktadowe i sktadnica akt — zasady prawidtowego postepowania z
dokumentacja jednostki

Szkolenie online Data: 02.06.2025 .

DANE UCZESTNIKOW SZKOLENIA:

IMIE | NAZWISKO: STANOWISKO: E-MAIL: TELEFON KONTAKTOWY:

DANE DO FAKTURY

NABYWCA:
D Oswiadczam, ze uczestnictwo w szkoleniu
jest finansowane co najmniej w 70%
ze $rodkéw publicznych.
ODBIORCA:
KOD RABATOWY
NIP:

pieczatka instytucji oraz podpis
osoby upowaznionej
INFORMACIJA DOTYCZACA OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH

Administratorem Panstwa danych jest spdtka MENTOR Szkolenia Administracji i Biznesu s.c.

Podanie danych osobowych jest dobrowolne, lecz niezbedne do wykonania ustugi szkoleniowej.

Przekazane przez Panstwa dane osobowe nie beda udostepnianie innym podmiotom.

Zgoda na przetwarzanie danych moze zosta¢ wycofana w dowolnym momencie, nie ma to jednak wptywu na zgodnos¢

przetwarzania, dokonanego na jej podstawie przed wycofaniem zgody.

o W kazdej chwili maja Panstwo prawo dostepu do swoich danych, ich sprostowania, usuniecia badz ograniczenia
przetwarzania, prawo sprzeciwu, prawo do przenoszenia danych, jak réwniez prawo do cofniecia zgody w dowolnym
momencie oraz prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego.

o Panistwa dane osobowe beda przetwarzane do czasu zgtoszenia wycofania zgody.

O O O O

Il | Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
w celu realizacji uczestnictwa w szkoleniu.
D Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
w celach informacyjnych drogg mailowa realizowanych ustugach
szkoleniach przy czym zgoda moze zosta¢ wycofana w dowolnym
momencie.
podpis uczestnika szkolenia
W przypadku braku potwierdzenia uczestnictwa w szkoleniu (na 2 dni przed jego realizacja)
prosimy o kontakt telefoniczny celem weryfikacji otrzymania przesytanego przez Panstwa formularza zgloszeniowego.
Rezygnacji mozna dokona¢ do 3 dni roboczych przed planowang datg szkolenia.

Brak uczestnictwa nie potwierdzony rezygnacja w/w terminie skutkowac bedzie obcigzeniem Panstwa 100% kwoty szkolenia.
Organizator szkolenia zastrzega sobie prawo do zmiany miejsca szkolenia. Ostateczna lokalizacja szkolenia zostanie podana w potwierdzeniu udziatu.
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