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Zapraszamy na szkolenie:

ARCHIWIZACJA DOKUMENTOW
| FUNKCINOWANIE ARCHIWUM ZAKtADOWEGO

14 czerwca 2022r. godz. 9.00-14.00
ON-LINE w formie WEBINARIUM
Koszt Uczestnictwa: 280 zt brutto

Szkolenie w formie webinarium jest to:
Wyktad online nadawany na specjalnie przygotowanej platformie.
Uczestnicy beda na zywo brali udziat w szkoleniu z mozliwoscig zadawania pytan na czacie.

Podczas szkolenia oprdcz prezentacji bedzie widoczny prowadzacy.

W programie:

1. Podstawowe przepisy prawne dotyczace zarzgdzania dokumentacjg w podmiocie:

- Ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach

- Rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania
i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatéow archiwalnych do archiwow panstwowych i brakowania
dokumentacji niearchiwalnej

- Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 30 paZdziernika 2006 r. w sprawie szczegétowego
sposobu postepowania z dokumentami elektronicznymi

- Rozporzgdzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych

- Wytyczne Naczelnej Dyrekcji Archiwéw Panistwowych

- Normatywy kancelaryjno-archiwalne Aktotworcy

2. Rodzaje wspoétczesnej dokumentacji

- Dokument papierowy a dokument elektroniczny
- Kategoryzacja dokumentacji tworzonej, naptywajacej i sktadanej w podmiocie

3. Obieg dokumentacji w podmiocie
- System kancelaryjny i system wykonywania czynnosci kancelaryjnych
- Znak sprawy, teczka rzeczowa, dokumentacja tworzgca i nie tworzgca spraw
- Spis spraw — kiedy i dla jakiej dokumentacji sie go prowadzi
- Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt
- Klasyfikacja i kwalifikacja archiwalna dokumentéw
- Rola i zadania archiwisty w procesie obiegu dokumentéw
4. Archiwizacja dokumentéw

- Przechowywanie dokumentacji spraw zakonczonych w komérkach organizacyjnych
- Przekazywanie dokumentacji spraw zakonczonych do archiwum zaktadowego

- uporzadkowanie wewnetrzne dokumentacji

- opisanie jednostek archiwalnych

- sporzadzenie ewidencji przekazywanej dokumentacji

Kontakt: 662-920-902, e-mail:szkolenia@irpbb.pl
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- Archiwizacja dokumentow elektronicznych (w systemie teleinformatycznym i na informatycznych nosnikach danych)
- Standardy porzagdkowania, ewidencjonowania i technicznego zabezpieczania materiatow Archiwalnych
- Sukcesja archiwalna i archiwizacja dokumentacji odziedziczonej
5. Funkcjonowanie archiwum zaktadowego
- Organizacja, lokal i zadania archiwum zaktadowego
- Przechowywanie i zabezpieczanie dokumentacji zgromadzonej w archiwum zaktadowym oraz prowadzenie
jej ewidencji
- Przekwalifikowanie dokumentacji zastanej w podmiocie
-Przeprowadzanie skontrum dokumentacji w archiwum zaktadowym oraz porzagdkowanie dokumentacji
w archiwum zaktadowym
- Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym
- Wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego
- Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej (papierowej i elektronicznej) po uptywie obowigzujacych okreséw
jej przechowywania
- Przekazywanie materiatéw archiwalnych do archiwéw panstwowych
- Sprawozdawczos¢ archiwum zaktadowego
- Regulacje dotyczace zakresu kontroli przeprowadzonych przez archiwa paistwowe i NDAP
6. Postepowanie z dokumentacjg w przypadku reorganizacji/likwidacji podmiotu lub jego komérek

organizacyjnych

Szkolenie poprowadzi: Roman Stempel

Dyplomowany archiwista, absolwent Instytutu Historycznego UW. Byly pracownik pionu archiwalnego IPN.
Specjalizuje sie w zagadnieniach zwigzanych z organizowaniem i prowadzeniem archiwum zakladowego oraz
postepowaniem z dokumentacjg w administracji i przedsiebiorstwach. Posiada doswiadczenie zwigzane
z przygotowywaniem normatywow kancelaryjno-archiwalnych, wprowadzaniem elektronicznego obiegu
dokumentacji, jak réwniez w archiwizacji dokumentacji szkét i placéwek oswiatowych, dokumentacji projektéw
unijnych oraz dokumentacji niejawnej.

WAZNE INFORMACIE
1. Nie trzeba instalowac zadnych aplikacji. Po zapisaniu sie na szkolenie na Panstwa e-mail w dniu

poprzedzajacym szkolenie zostanie wystany mail z linkiem do platformy

2. Koszt brutto obejmuje dostep do platformy w czasie realizacji wyktadu, materiaty szkoleniowe w wersji

elektronicznej, certyfikat na zyczenie uczestnika wystany on-line

3. Faktura zostanie wystana on-line po szkoleniu na wskazany e-mail w formularzu zgtoszenia
WYMAGANIA SPRZETOWE:

System operacyjny Windows 8 (zalecany Windows 10)

Aktualna wersja jednej z wybranych przegladarek: Google Chrome, Mozilla Firefox, Safari, Edge lub Opera

Formularz zgtoszenia ktéry znajduje sie w zatgczniku prosze wystaé na
e-mail: szkolenia@irpbb.pl

Osoba do kontaktu Justyna Firkowska tel. 662 920 902

Kontakt: 662-920-902, e-mail:szkolenia@irpbb.pl
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FORMULARZ ZGtOSZENIA
Temat Archiwizacja dokumentéw
data i miejsce: 14 czerwca 2022r. szkolenie on-line

DANE DO FAKTURY:

Nabywca:
Odbiorca: e-mail, na ktéry ma by¢ wystana faktura
DANE UCZESTNIKA/UCZESTNIKOW
Imie i nazwisko Stanowisko e-mail uczestnika szkolenia, pod Telefon uczestnika

ktorym bedzie dostepny szkolenia

Ptatnosé: przelew — 14 dni; inny termin ptatnosCi....cvecveeeeveececceeveeennenns

ADMINISTRATOR DANYCH OSOBOWYCH

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 ogdlnego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. informuje, ze:
Administratorem Danych Osobowych jest IRP Inwestycje — Rozwéj — Personel Spétka z.0.0. z siedzibg Bielsku-Biatej

ul. Siewna 12/29, 43-300 Bielsko-Biata.

CEL PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

Panstwa dane osobowe bed3 przetwarzane przez Administratora Danych osobowych w celu:

- organizacji szkolenia i jego rozliczenia w oparciu o Paristwa zainteresowanie naszg ofertg (art.6.ust. 1pkt. b i c RODO)

gdy to konieczne dane mogg by¢ przetwarzane:

- w celu wykonania cigzacych na administratorze obowigzkdéw prawnych, w szczegdlnosci: wystawianie i przechowywanie faktur,
dowodow sprzedazy, innych dokumentéw ksiegowych, zapewnienia rozliczalnosci na podstawie przepiséw prawa (podstawa prawna art. 6
ust. 1 lit. c RODO);

- w celu dochodzenia roszczen, windykacji, w celach dowodowych, w celu oferowania Panstwu przez nas produktéw i ustug bezposrednio,
bedacych realizacjg naszego uzasadnionego interesu (art. 6 ust. 1 pkt F RODO); a w zakresie wykraczajgcym w oparciu o Panstwa dobrowolng
zgode (art. 6 ust. 1 lit. a),

UPRAWNIENIA PRZYStUGUJACE W ZWIAZKU Z PRZETWARZANIEM DANYCH OSOBOWYCH

Informujemy, ze posiadajg Panstwo prawo dostepu do swoich danych, ich sprostowania, ograniczenia przetwarzania, prawo wniesienia
sprzeciwu, prawo do cofniecia wyrazonej zgody. Realizacja poszczegdlnych uprawnien zaleze¢ bedzie od przepiséw szczegélnych. Petny
obowigzek informacyjny znajduje sie pod adresem: irpbb.com.pl w zaktadce RODO.

WARUNKI REZYGNACJI ZE SZKOLENIA: Rezygnacja ze szkolenia webinarnego musi nastgpi¢ w formie pisemnej, nie pdzniej
niz 3 dni robocze przed datg szkolenia webinarnego. Rezygnacja w terminie pdZniejszym, jej brak lub nie uczestniczenie

w szkoleniu webinarnym nie zwalnia od uiszczenia faktury w petne wysokosci.

Wyrazam zgode na otrzymywanie ofert szkoleniowych Spoétki IRP zgodnie z ustawg o $wiadczeniu ustug droga
elektroniczng z dnia 18.07.2002r.

o TAK o NIE

Zapoznatam/em sie i akceptuje powyzsze warunki Podpis osoby upowaznionej

Kontakt: 662-920-902, e-mail:szkolenia@irpbb.pl



