Mozliwo$¢ dofinansowania

Archiwizacja i brakowanie wspétczesnej 3 800,00 PLN brutto
dokumentacji — aspekty prawne i 31800,00 PLN netto

gyy Training House  praktyczne. 237,50 PLN  brutto/h

Numer ustugi 2024/04/16/24213/2125287 237,50 PLN netto/h

Iwona Wencka © Bydgoszcz / stacjonarna

Stramowska & Ustuga szkoleniowa
Training House ® 16h
Y % % F T 5 20.01.2025 do 21.01.2025

Informacje podstawowe

Kategoria Prawo i administracja / Administracja publiczna

Sposoéb dofinansowania wsparcie dla pracodawcoéw i ich pracownikéw

Szkolenie skierowane jest do pracownikéw instytucji publicznej

Grupa docelowa ustugi
P 9 odpowiedzialnych za archiwizacje i brakowanie dokumentow.

Minimalna liczba uczestnikéw 10

Maksymalna liczba uczestnikow 25

Data zakornczenia rekrutacji 20-12-2024

Forma prowadzenia ustugi stacjonarna

Liczba godzin ustugi 16

Podstawa uzyskania wpisu do BUR Standard Ustugi Szkoleniowo-Rozwojowej PIFS SUS 2.0

Cel

Cel edukacyjny

Szkolenie przygotowuje do prowadzenia archiwizacji i brakowania dokumentacji w podmiotach publicznych zgodnie z
obowigzujgcymi procedurami.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji



Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

Uczestnik definiuje podstawowe pojecia

X . L kancelaryjne i archiwalne, rozr6znia
Uczestnik prawidtowo archiwizuje

rodzaje dokumentac;ji i zasad Test teoretyczn
dokumentacje instytucji. ! ! y yezny

przekazywania jej do archiwum w
systemach klasy EZD oraz tradycyjnych.

Uczestnik opisuje procedure

Uczestnik prawidtowo przeprowadza uzyskiwania zgody na brakowanie
. . " . Test teoretyczny
proces brakowania dokumentacji. dokumentac;ji oraz spos6b

postepowania po jej uzyskaniu.

Kwalifikacje

Kompetencje
Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.
Warunki uznania kompetencji

Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajgcy uzyskanie kompetencji zawiera opis efektéw uczenia sie?
Tak

Pytanie 2. Czy dokument potwierdza, ze walidacja zostata przeprowadzona w oparciu o zdefiniowane w efektach
uczenia sie kryteria ich weryfikac;ji?

Tak

Pytanie 3. Czy dokument potwierdza zastosowanie rozwigzan zapewniajacych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i
szkolenia od walidac;ji?

Tak

Program

1. Wprowadzenie do procesu archiwizacji dokumentaciji:

e stan prawny w zakresie archiwizacji dokumentaciji;

¢ podstawowe pojecia kancelaryjne i archiwalne;

e wspotczesne systemy kancelaryjne i systemy wykonywania czynnosci kancelaryjnych i ich wptyw na stan dokumentaciji;
¢ okreslanie kwalifikacji archiwalnej dokumentacji i jej czasu przechowywania.

2. Zasady ogodlne w zakresie porzadkowania wspétczesnej dokumentacji:

e ustalanie rodzajéw dokumentacji;
e ocena stanu uporzadkowania dokumentacji;
e zasady przekazywania dokumentacji do archiwum.

3. Porzadkowanie wspotczesnej dokumentacji aktowe;j:

¢ archiwizacja dokumentacji elektronicznej w systemach klasy EZD;
¢ archiwizacja dokumentacji w sktadach chronologicznych i w sktadach informatycznych nosnikéw danych;



¢ porzadkowanie dokumentacji tradycyjnej, w tym jej zabezpieczanie i opisywanie;
e sporzadzanie spisow zdawczo-odbiorczych.

4. Przekazywanie i przyjmowanie dokumentacji do archiwum:

e obowigzki komorki organizacyjnej;
e czynnosci wykonywane przez archiwiste;
¢ obstuga w archiwum przejetej dokumentac;ji.

5. Regulacje prawne dotyczgce brakowania dokumentaciji.

6. Brakowanie dokumentacji — definicja, zatozenia, przyczyny.

7. Kwalifikacja archiwalna dokumentacji — zasady, sposéb okreslenia, tryb zmian.

8. Procedura brakowania dokumentacji wewnatrz podmiotu (postepowanie z dokumentacja
9. Opracowywanie spisow dokumentacji przeznaczonej do zniszczenia.

10. Procedura uzyskiwania zgody na brakowanie dokumentac;ji tradycyjne;j.

11. Sposéb postepowania po uzyskaniu zgody na brakowanie dokumentac;ji.

Harmonogram

Liczba przedmiotow/zajeé: 2

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina
L. Prowadzacy . .
zajec zajec rozpoczecia

Archiwizacja i
brakowanie

. . Trener Training
wspotczesnej

20-01-2025 09:00
House

dokumentacji -
aspekty prawne i
praktyczne.

Archiwizacja i

brakowanie -
Trener Training

21-01-2025 09:00
House

wspoétczesnej
dokumentaciji -
aspekty prawne i
praktyczne.

Cennik

Cennik

Rodzaj ceny Cena

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 3800,00 PLN

kat. B, kat. BE i kat. Bc).

Godzina
zakonczenia

17:00

17:00

Liczba godzin

08:00

08:00



Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 3800,00 PLN

Koszt osobogodziny brutto 237,50 PLN
Koszt osobogodziny netto 237,50 PLN
Prowadzgcy

Liczba prowadzacych: 1

1z1

O Trener Training House

‘ ' Ekspert z zakresu zarzadzania dokumentacja tradycyjng i elektroniczng, systemow klasy EZD,
archiwistyki, prawa archiwalnego, funkcjonowania archiwéw, systeméw kancelaryjnych (instrukcji
kancelaryjnej, archiwalnej i wykazéw akt), informatyzacji administracji publiczne;j.
Historyk-archiwista, doktor nauk humanistycznych w zakresie historii Uniwersytetu Jagiellonskiego.
Doswiadczony trener na kursach i szkoleniach kancelaryjnych, archiwalnych oraz specjalistycznych
z zakresu funkcjonowania systemow teleinformatycznych klasy EZD (ponad 30 kurséw
kancelaryjno-archiwalnych oraz prawie 520 szkolen, ponad 4100 godzin szkoleniowych).
Wyktadowca uniwersytecki (UW, UMCS, UJ).

Ekspert, doradca i analityk przy wdrazaniu systeméw teleinformatycznych, w szczegélnosci klasy
EZD, w podmiotach publicznych oraz ich optymalizaciji, a takze budowy w tych systemach modutu
»archiwum”. Doswiadczony praktyk.

Autorka publikacji w naukowych czasopismach archiwalnych i historycznych.

Dtugoletni pracownik sieci archiwéw panstwowych, w tym w latach 2009-2014 pierwszy dyrektor
Departamentu Ksztattowania Narodowego Zasobu Archiwalnego w Naczelnej Dyrekcji Archiwéw
Panstwowych. Wspétautorka zasad dla systemu EZD w ramach prac nad rozporzadzeniem Prezesa
Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. oraz szeregu aktdw prawnych, m.in. nowelizacji ustawy o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach z 2015 r. oraz wielu rozporzadzen.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

W ramach szkolenia zapewniamy:
e materiaty w formie skryptu opracowanego przez prowadzgacego
e notatnik i dtugopis

e wyzywienie (przerwa kawowa i obiadowa)

Na zakonczenie ustugi kazdy z uczestnikéw otrzyma zaswiadczenie potwierdzajgce udziat w szkoleniu.

Adres

Bydgoszcz
Bydgoszcz



woj. kujawsko-pomorskie

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi

e Klimatyzacja

Kontakt

ﬁ E-mail m.mirkiewicz@th-szkolenia.pl

Telefon (+48) 507 927 359

Marta Mirkiewicz



