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/5 rommern roewoia SZKOLENIE ON LINE

% Demokracji Lokalnej 28 Sierpnia 2024 r.

im. Jerzego Regulskiego

SKONTRUM ZBIORU DOKUMENTACII.
CZEMU StUZY, NA CZYM POLEGA, JAK PRZEBIEGA | JAKIE
PRZYNOSI KORZYSCI DLA FUNKCJIONOWANIA ARCHIWUM
ZAKEADOWEGO/SKLADNICY AKT?

INFORMACIE O SZKOLENIU:

* Prowadzac archiwum zaktadowe i sktadnice akt nalezy mie¢ pewnos¢, jaka dokumentacja jest
przechowywana w magazynach archiwalnych. Akta powinny by¢é w petni zewidencjonowane na
spisach zdawczo-odbiorczych, a opis teczek powinien odpowiadaé¢ posiadanej ewidencji.
W przypadku watpliwosci w zakresie zgodnosci posiadanej ewidencji ze stanem
przechowywanej dokumentacji, przeprowadzane jest skontrum zbioru, czyli czynnosci
kontrolne polegajace na ustaleniu zgodnos$ci miedzy zapisami ewidencyjnymi a stanem
faktycznym dokumentacji oraz ustaleniu ewentualnych brakéw. Procedura ta jednak jest
bardzo ztozona, wystepuje sporadycznie i wymaga fachowej wiedzy na temat zarzadzania
dokumentacjg zakonczona.

* Podczas proponowanego szkolenia poruszone zostang zagadnienia bezposrednio dotyczace
przeprowadzenia skontrum w podmiotach: podstawy prawne, zasady organizacji, przygotowanie
dokumentacji. Wskazemy réwniez dlaczego skontrum przeprowadza sie komisyjnie i nie jest to
wytaczne zadanie archiwisty zaktadowego.

* Szkolenie skierowane jest do oséb odpowiedzialnych za archiwa zaktadowe i sktadnice akt, ktére
diagnozujg problemy z potwierdzeniem i rozpoznaniem przechowywanej w nich dokumentacji.
Jest tez odpowiedzig na zapytania, zwtaszcza nowych, archiwistéw, ktérzy rozpoczynajg prace
z nierozpoznanym przez siebie zasobem i potrzebujg wsparcia przy ustaleniu kompletnosci
dokumentacji, za ktdrg biorg odpowiedzialnos¢, dbajac o jej ochrone przed uszkodzeniem,
zagubieniem, utrata.

I

CELE | KORZYSCI:

e Zdobedziesz wiedze dotyczacg sporzgdzania dokumentacji skontrowej i formalnego
przedstawienia wynikéw procedury.

e Uzyskasz odpowiedzi na pytanie, jak potwierdzi¢ stan dokumentacji w archiwum i gdzie szukac
informacji nt. przekazanych, badz ztozonych w magazynie akt?

* Dowiesz sie: jak technicznie przygotowac skontrum i je przeprowadzi¢ oraz jak powinna
pracowac powotana komisja?

e Otrzymasz praktyczne wskazéwki jak sprawnie i zgodnie z przepisami przeprowadzi¢ procedure
skontrum.

PROGRAM:
1. Czym jest skontrum - definicja procedury?
2. Okolicznosci i przyczyny przeprowadzenia skontrum. Kto decyduje o przeprowadzeniu

skontrum, kiedy sie odbywa, ile trwa i jakiej dokumentac;ji dotyczy?



3. Uczestnicy procedury (zespot skontrowy, zespoty robocze) i podejmowane przez nich czynnosci.
4. Dokumentacja skontrowa (protokoty i ich tresé¢). Wptyw posiadanej ewidencji na efekty
skontrum:
e wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych,
* spisy zdawczo-odbiorcze,
* spisy dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do brakowania,
e spisy materiatdw archiwalnych przekazanych do archiwum panstwowego,
* rejestr udostepnien i protokoty wycofania akt.
5. Analiza wynikéw skontrum i ustalenie wnioskéw konicowych:
e parametry zbioru dokumentacji - chronologia, mb, j. inw.,
e status wtascicielski przechowywanych akt: wtasne, odziedziczone, obce.
6. Podjecie dziatan w celu usuniecia nieprawidtowosci potwierdzonych w trakcie skontrum:
» ustalenie stanu faktycznego zbioru akt,
* porzadkowanie i inwentaryzacja dokumentacji pozostajgcej bez ewidenc;ji,
* wyjasnienie przyczyn braku dokumentacji i oséb odpowiedzialnych.
7. Podsumowanie. Pytania, dyskusja

ADRESACI:
Jednostki organizacyjne z sektora finanséw publicznych, ktére sg prawnie zobligowane do
prowadzenia archiwdw zaktadowych i sktadnic akt, pracownicy realizujgcy zadania archiwisty.

PROWADZACA:

Specjalista ds. zarzadzania dokumentacjg najnowszg, doktor nauk humanistycznych z zakresu
archiwistyki, absolwentka Wydziatu Humanistycznego UMCS w Lublinie i studiow menadzerskich
EMBA, biegty sadowy, wieloletni pracownik administracji panstwowej. Prowadzita: kontrole
biurowosci i archiwizowania dokumentacji w jednostkach panstwowych isamorzadowych;
wykonata szereg ekspertyz dot. wartosciowania akt decydujgc o okresie ich przechowywania;
opiniowata wnioski o zniszczenie lub przejecie akt do archiwum panstwowego.



/O Fundacia Roswoju INFORMACJE ORGANIZACYJNE
% pemaokiagl kakaing | KARTA ZGLOSZENIA

im. Jerzego Regulskiego

SKONTRUM ZBIORU DOKUMENTACIJI.CZEMU StUZY, NA CZYM POLEGA, JAK
PRZEBIEGA | JAKIE PRZYNOSI KORZYSCI DLA FUNKCJONOWANIA ARCHIWUM
ZAKEADOWEGO/SKEADNICY AKT?

Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium on line.

28 sierpnia 2024 . Szkolenie w godzinach 10:00-14:00

Cena: 440 PLN netto/os. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku
finansowania szkolenia ze srodkéw publicznych. Przy zgtoszeniach do 14
sierpnia 2024 r. cena promocyjna 399 PLN netto/os.
CENA zawiera: udziat w profesjonalnym szkoleniu on-line z mozliwos$cig zadawania pytan,
materiaty szkoleniowe w wersji elektronicznej,
certyfikat ukonczenia szkolenia.
DANE Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej Podkarpacki Osrodek Samorzadu
DO Terytorialnego
ul. Kolejowa 1, 35 — 073 Rzeszéw
KONTAKTU: tel. 17 862 69 64 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. pracownikow jest ksztatceniem zawodowym finansowanym w catosci lub TAK O
co najmniej 70% ze srodkow publicznych (prosze zaznaczy¢ witasciwe) NIE O

Prosze o przestanie faktury Nna adres MailoWY: ... s s s sssssssssssssssssssessssssssassss s sasesss sesssssssssesssss

Prosze o przestanie certyfikatu Na adres MaAIlOWY: ..o s s s s essssssssssssssssssessasssssassns s sss e sesasassssessess
Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest rdwnoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkolern Fundacji Rozwoju
Demokracji Lokalnej zamieszczonym na stronie Organizatora www.frdl.rzeszow.pl oraz zawartej w nim Polityce prywatnosci i ochrony
danych osobowych.

Wypetniong karte zgtoszenia nalezy przesta¢ poprzez formularz zgtoszenia na www.frdl.rzeszow.pl
do 22 sierpnia 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 Panstwa naleznoscig za szkolenie niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatnosé nalezy uregulowaé przelewem
na podstawie wystawionej i przestanej FV.

Podpis osoby upowaznionej




