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/O romdnes roawoin SZKOLENIE ON LINE

% Demokracji Lokalnej 29 wrzesnia 2023 r.

im. Jerzego Regulskiego

ARCHIWA ZAKLADOWE | SKEADNICE AKT DLA ARCHIWISTOW
POCZATKUJACYCH

WAZNE INFORMACIE:

Podczas szkolenia zostang kompleksowo omdéwione zasady prawidtowego prowadzenia i archiwizacji

dokumentacji w jednostce organizacyjnej, niezbednej na stanowisku archiwisty. Prowadzgca przedstawi

min. istotne kwestie dotyczgce instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz procedury

rozliczania sie z dokumentacjg nieprzydatng w podmiocie.

I

CELE | KORZYSCI:

e Poznanie obowigzujgcych przepiséw regulujgcych postepowanie z dokumentacjg, instrukcji
kancelaryjnej, wykazu akt oraz kwestii dotyczgcych porzagdkowania dokumentaciji.

e Uzyskanie wiedzy nt. ewidencji zasobu archiwalnego, brakowania dokumentacji oraz przekazywania
materiatdw do archiwum panstwowego.

e Nabycie umiejetnosci w zakresie znakowania, opisywania, ewidencjonowania dokumentacji
i porzagdkowania w archiwum.

e Mozliwos¢ zadawania pytan oraz wymiana doswiadczen z zakresu praktycznego stosowania prawa
archiwalnego.

PROGRAM:
1. Podstawowe przepisy regulujgce postepowanie z dokumentacja.
2. Stosowanie instrukcji kancelaryjnej i wykazu akt:
e zakfadanie i prowadzenie teczek rzeczowych,
rejestrowanie spraw w spisach spraw,
nadawanie znaku sprawy,
prawidtowe opisywanie teczek.
Porzagdkowanie dokumentacji przez pracownikdéw przekazujacych akt spraw zakonczonych.
Porzagdkowanie dokumentacji w archiwum zaktadowym i w sktadnicy akt.
Zaktadanie i prowadzenie ewidencji zasobu archiwalnego.
Zasady i tryb brakowania dokumentacji niearchiwalnej — opracowanie spisu dokumentacji
przeznaczonej do zniszczenia.
7. Przekazywanie materiatdw archiwalnych do archiwum panstwowego (podstawowe informacje).

ounAw

ADRESACI:

Do udziatu w szkoleniu zapraszamy nowych pracownikéw realizujgcych zadania archiwisty, szczegdlnie
samorzgdowych podmiotéw tj. szkdt, przedszkoli, bibliotek, warsztatow terapii zajeciowej, osrodkéw
szkolno-wychowawczych, os$rodkdw pomocy spotecznej, centrow ustug wspdlnych, zaktadéw ustug
komunalnych i mieszkaniowych, gminnych doméw kultury, SP ZOZ-6w, itp.

PROWADZACA:

Pracownik panstwowe] stuzby archiwalnej, wieloletni wyktadowca z doswiadczeniem w prowadzeniu
szkolen dla urzednikéw, pracownikéw panstwowych isamorzagdowych jednostek organizacyjnych
oraz studentéw uczelni wyzszych o specjalizacji archiwalne;.
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/0 rundacia Rorwoju INFORMACJE ORGANIZACYJNE
Z{ pemokracii Lokalne] | KARTA ZGtOSZENIA

im. Jerzego Regulskiego

ARCHIWA ZAKtADOWE | SKEADNICE AKT DLA ARCHIWISTOW
POCZATKUJACYCH

Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium on line.

29 wrzesnia 2023 r. Szkolenie w godzinach 09:00-14:00

Cena: 389 PLN netto/os. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku
finansowania szkolenia ze srodkéw publicznych.
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CENA zawiera: udziat w profesjonalnym szkoleniu on-line z mozliwoscia zadawania pytan,
materiaty szkoleniowe w wersji elektronicznej,
certyfikat ukonczenia szkolenia.

DANE FRDL Podkarpacki Osrodek Samorzadu Terytorialnego

DO Ul. Kolejowa 1, 35-073 Rzeszow

Tel. 17 862 69 64
KONTAKTU: post@frdl.rzeszow.pl

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 Srodkow publicznych (prosze zaznaczy¢ witasciwe) NIE O

Prosze o przestanie faktury Na adres MailoOWY: ... e cssess s e e stsstesaesas sesasssessesstesns sasssesse s s esnessasssesssssresnns

Prosze o przestanie certyfikatu Na adres MalOWY: ... eieeiccccesencee s esrcessssess e seeseesassassasssessessnesssessssssssessen st sesmassass e snesens
Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest rdwnoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkolen
Fundacji Rozwoju Demokracji Lokalnej zamieszczonym na stronie Organizatora www.frdl.rzeszow.pl oraz zawartej
w nim Polityce prywatnosci i ochrony danych osobowych.

Wypetnionga karte zgtoszenia nalezy przestac¢ poprzez formularz zgtoszenia na www.frdl.rzeszow.pl
do 22 wrzesnia 2023 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 réwnoznaczny
z obcigzeniem Panstwa naleznoscig za szkolenie niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatnos¢ nalezy uregulowaé przelewem na podstawie
wystawionej i przestanej FV.

Podpis osoby upowaznionej
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