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/O romdcin romwoin SZKOLENIE ON LINE

Demokracji Lokalnej 27 |Uteg0 2024 r.

im. Jerzego Regulskiego

OBOWIAZEK SPRAWOZDAWCZY DLA ARCHIWISTOW
ZAKtADOWYCH ORAZ PRZYGOTOWANIE PROTOKOtU
PRZEKAZANIA ARCHIWUM NOWEMU PRACOWNIKOWI

WAZNE INFORMACIE O SZKOLENIU:

Kazdy archiwista zaktadowy obowigzany jest Instrukcja archiwalng do sporzadzania rocznych sprawozdan i przekazywania
ich archiwum panstwowemu do konca | kwartatu roku kalendarzowego. W razie zmiany na stanowisku archiwisty
przekazanie archiwum zaktadowego powinno odby¢ sie protokolarnie. Proponowane szkolenie podejmuje problematyke
obu zdarzen z zakresu zadan archiwalnych, szczegétowo analizujgc ich elementy i przygotowujac personel archiwéw do ich
realizacji.

CELE | KORZYSCI:

Zapoznanie uczestnikédw z zasadami sporzgdzania sprawozdan z dziatalnosci i protokotéw przekazania archiwéw
zaktadowych.

Omoéwienie wptywu protokotu przekazania archiwum na prace nowego archiwisty, a takze ustalenie skutkéw sprawozdania
rocznego na ocene dziatalnosci archiwum przez kierownictwo jednostki organizacyjnej oraz archiwum panistwowe.
Uzyskanie wiedzy nt. kluczowych procedur archiwalnych oraz wiedzy na temat ryzyk i problemdéw pojawiajacych sie przy
zarzadzaniu zbiorem dokumentéw, niezbednej przy przygotowaniu przedmiotowych dokumentoéw.

Przekazanie gotowych wzoréw dla obu procedur, ktére nie sg powszechnie udostepnianie.

PROGRAM:

1.

Na czym polega obowigzek sprawozdawczy w archiwach zaktadowych i sktadnicach akt (podstawa formalna, terminy,
adresaci).

2. Elementy sprawozdania z dziatalnosci archiwum zaktadowego.

3. Opracowanie zbioru informacji na temat stanu dokumentacji w archiwum zaktadowym (zestawienie dokumentacji
z uwzglednieniem kwalifikacji archiwalnej, techniki wytwarzania, postaci fizycznej).

4. Obmiar dokumentacji w archiwum (mb, j. inw., j.a.) i opis warunkdw lokalowych oraz wyposazenia i zabezpieczenia
magazynow.

5. Ustalanie rezerwy magazynowej i tzw. nawisu archiwalnego przez archiwistéw.

6. Wzor sprawozdania rocznego dla archiwum (konieczne elementy).

7. Konsekwencje informacji sprawozdawczych dla kontroli przeprowadzanych przez archiwa panstwowe.

8. Dokumentacja wymagana przy przekazaniu archiwum nowemu archiwiscie.

9. Kluczowe elementy protokotu przekazania zbioru dokumentéw. Ustalenie niezgodnosci ewidencyjnych w oparciu
o posiadane spisy zdawczo-odbiorcze. Zbadanie kompletnosci dokumentacji ztozonej w archiwum.

10. Pojecie dokumentacji nierozpoznanej, nieopracowanej i obcej.

11. Obowigzki archiwisty w odniesieniu do dokumentacji przejetej do archiwum, a ztozonej lub zdeponowanej
W magazynach.

12. Jak postgpic przy przejeciu archiwum zaktadowego w formule ,,ad hoc”.

13. Dyskusja i pytania.

ADRESACI:

Szkolenie jest skierowane do oséb zatrudnionych w jednostkach panstwowych i samorzgdowych, ktére w ramach czynnosci
stuzbowych prowadzg archiwa zaktadowe i sktadnice akt, a zwtaszcza nowych archiwistéw zaktadowych.
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/O vt rowwolo INFORMACJE ORGANIZACYJNE
K pemolraci! Lokalne] | KARTA ZGtOSZENIA

im. Jerzego Regulskiego

OBOWIAZEK SPRAWOZDAWCZY DLA ARCHIWISTOW ZAKLADOWYCH ORAZ
PRZYGOTOWANIE PROTOKOtU PRZEKAZANIA ARCHIWUM NOWEMU

PRACOWNIKOWI
Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium on line.
27 lutego 2024 r. szkolenie w godzinach 10.00-14.00
@ Cena: 435 PLN netto/os. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku
finansowania szkolenia ze srodkéw publicznych.

Przy zgtoszeniach do 13 lutego 2024 r. obowiazuje cena promocyjna 399
PLN netto/os.

CENA zawiera: udziat w profesjonalnym szkoleniu on-line z mozliwoscig zadawania pytan,
materiaty szkoleniowe w wersji elektronicznej,
certyfikat ukoriczenia szkolenia.
Osrodek Ksztatcenia Samorzadu Terytorialnego im. Waleriana Panki

DANE ul. Moniuszki 7, 40-005 Katowice
DO ul. Pitsudskiego 43, 50-032 Wroctaw
KONTAKTU: tel. 32 206 98 43, 206 80 39, 259 86 73, 253 84 09, 606 894 320

szkolenia@okst.pl; renata.bak@okst.pl
I

DANE UCZESTNIKA ZGtASZANEGO 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. pracownikéw jest ksztatceniem zawodowym finansowanym w catosci lub TAK O
co najmniej 70% ze Srodkéw publicznych (prosze zaznaczy¢ wtasciwe) NIE OO

Prosze o przestanie faktury Na adres MailloOWY: ... iieicecre e creises e s st stesaesaesseceess assassassasssss sessreses sasssesseseassessassssnsnssssanees

Prosze o przestanie certyfikatu Na adres MaAIlOWY: ... iiciieiceineinecnrisnnessssssnssessnesns s sssesnssssssssssssssesesssssnssassnssassssasssnssnsssassnssass
Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest rownoznaczne z zapoznaniem si¢ i zaakceptowaniem regulaminu szkoleri Fundacji Rozwoju
Demokracji Lokalnej zamieszczonym na stronie Organizatora www.okst.pl oraz zawartej w nim Polityce prywatnosci i ochrony danych
osobowych.

Wypetniona karte zgtoszenia nalezy przestac¢ poprzez formularz zgtoszenia na www.okst.pl
do 21 lutego 2024 r.

UWAGA! Liczba miejsc ograniczona. O udziale w szkoleniu decyduje kolejnos¢ zgtoszen. Zgtoszenie na szkolenie musi zosta¢ potwierdzone
przestaniem do Osrodka karty zgtoszenia. Brak pisemnej rezygnacji ze szkolenia najpdzniej na trzy dni robocze przed terminem jest
réwnoznaczny z obcigzeniem Panistwa naleznoscig za szkolenie niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatnos¢ nalezy uregulowac przelewem
na podstawie wystawionej i przestanej FV.

Podpis osoby upowaznionej



http://www.okst.pl/

