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Archiwum w Starostwach Powiatowych

Archiwum w Starostwach Powiatowych. Brakowanie starych akt,
rozdziat kategorii A i B, grupy w wykazie, kontrola Archiwum
Panstwowego, archiwizacja sktaddw, znaki spraw, odpowiedzialnosc¢

za dokumenty, obieg dokumentacji elektronicznej

Wideoszkolenie PCC Poland skierowane do archiwistéw starostw powiatowych oraz oséb zajmujacych sie
archiwum

Obieg dokumentacji elektronicznej!

Podczas szkolenia uczestnik pozna proces brakowania i niszczenia dokumentéw. Dowie sie, jak odréznic
kategorie A i B, jak poprawnie prowadzi¢ teczki oraz jakie warunki powinny by¢ zachowane w sktadnicy
akt. Omoéwimy réwniez, jak przygotowac sie na wdrozenie elektronicznego obiegu dokumentéw i jak
archiwizowac nosniki elektroniczne. Dodatkowo kazdy uczestnik otrzyma gotowe wzory pism do archiwum,
a takze pozna kwestie zwigzane z opisywaniem, numerowaniem i klasyfikowaniem dokumentdw.

W programie m.in.:

¢ Jak obecnie prowadzic elektroniczny obieg dokumentacji?

¢ Co zrobi¢, jesli wczesniejszy pracownik nie przekazat wszystkich dokumentéw i nagle w szafie
znaleziono teczke, ktéra nie ma spisu spraw, nie wiadomo, jaki ma znak?

e Jak przekwalifikowa¢ dokumentacje, ktéra byta do 2011 roku, do nowej, wyzszej kategorii?

e Jak przebiega proces brakowania dokumentéw?

e Co warto wiedzie¢ juz teraz o nadchodzacym obowigzku elektronicznej dokumentac;ji?

¢ Na jakiej podstawie wydzieli¢ prawo jazdy, samochody?

e Co nalezy wiedzie¢ przed kontrolg z Archiwum Panstwowego?

e Co zrobi¢, jesli zwrotka wraca za tydzien? Gdzie nalezy jg wtozy¢?

Szczegdbtowy program szkolenia:
Pytania uczestnikow szkolenia, na ktére odpowiedzieliSmy w trakcie ostatniego terminu:

e Na teczki zostaty nadane znaki sprawy, ktére nie wynikajg z JRWA. Co zrobic?

¢ Starostwo odziedziczyto dokumentacje po zamknietym szpitalu. Wiekszos¢ dokumentéw to kopie
umoéw i akt sadowych. Nie wiadomo, gdzie znajduja sie oryginaty. Zgodnie z JRWA dokumenty
stanowia kategorie A. Co z nimi zrobi¢?

e Czy zostat wyznaczony termin do przystgpienia do digitalizacji / cyfryzac;ji?

e Jak wyglada brakowanie kart kierowcéw? Czy termin 10 lat liczymy od smierci kierowcy?

e Wydziat chce oddac do archiwum teczki zawierajgce dokumenty dot. awanséw zawodowych
nauczycieli od 2000 roku. Jak powinna by¢ opisana teczka, jezeli doszto do zmiany JRWA oraz skrétu
wydziatu? Czy powinnismy pisac stary znak i obecny?

e Czy pozostata dokumentacje pracownicza nalezy archiwizowac na spisie z aktami osobowymi? Pod
jakim JRWA ja ujac, jezeli wykaz z 2011 r. obejmuje tylko akta osobowe?

¢ Pod jakim symbolem zapisa¢ osobny wniosek o ekspertyze?

e Jak archiwizowa¢ dokumenty biura rady? Czy kadencyjnie?
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¢ Kiedy powinnismy brakowac¢ o$wiadczenia majgtkowe radnych? Czy liczymy 6 dni od pierwszego
oswiadczenia, czy od ostatniego po zakohczonej kadenc;ji?
e Czy mozna wydac¢ akta osobowe rodzinie zmartego pracownika?

1. Archiwizacja poszczegdélnych dokumentow, opisywanie i numerowanie, kwalifikacja

e Jak tworzy¢ nowe grupy w jednolitym wykazie? Jak dobiera¢ znaki sprawy?

e Jak archiwizowa¢ akta zmartych kierowcéw?

e Jak nalezy archiwizowac dokumentacje w postaci ksero jednej strony gazety, ktéra jest zatgcznikiem
do umowy? Czy nalezy zarchiwizowac catos¢ (umowe i zatacznik), czy tylko umowe?

e Czy stosujemy klipsy archiwalne dopuszczone atestem w przypadku dokumentéw kategorii A?

e Jak poprawnie opisa¢ dokument?

e Jak poprawnie numerowac dokumenty?

¢ Co nalezy wiedzie¢ o spisach zdawczo-odbiorczych?

e W jaki sposéb uswiadomi¢ pracownikéw, ze to oni odpowiadajg za przekazang dokumentacje do
archiwum, a nie archiwista?

e Jak nalezy segregowac stare mapy z lat 39/40?

e Dany wydziat w 2010 roku prowadzit sprawe pod danym numerem i w 2012 roku zmienit, cho¢ nie
magt, sprawa nadal sie toczy - co w takim przypadku? Co jesli jest juz zmieniona numeracja?

e Jak przygotowac¢ dokumenty przy zmianie klasyfikacji archiwalnej?

e Jak przygotowac dokumenty zwigzane z dofinansowaniami unijnymi?

e Jak udostepnia¢ dokumenty?

e lle czasu nalezy przechowywa¢ dokumentacje?

* Jak wyglada nadawanie znaku sprawy?

e Jak prowadzi¢ wykazy spiséw?

e Jak przebiega przeprowadzenie kwerend archiwalnych?

e Jak archiwizowac materiaty promocyjne?

e Jak archiwizowac stare ptyty, nosniki?

e Jak archiwizowac¢ projekty budowlane, np. 10 lat po zburzeniu budynku, gdy nawet starostwo nie
wie, ze budynek zostat zburzony?

e Jak archiwizowac akta zmartych kierowcéw?

e Jak archiwizowac formaty projektéw budowlanych, jesli sa to duze ptachty, a cze$¢ jest w formie
elektronicznej?

e Jak odpisywac dokumenty?

e Co w przypadku rozbudowy jednolitego wykazu symboli klasyfikacyjnych, gdy okazuje sie, ze sg
zadania nieujete i nalezy go rozszerzy¢?

e Jak rozszerzy¢ jednolity wykaz w przypadku brakujgcych haset?

e Jak przyjmowac akta do archiwum?

e Jak wyglada wydzielenie dokumentéw? Na jakiej podstawie nalezy je robic?

e Co zrobi¢, jesli wczesniejszy pracownik nie przekazat wszystkich dokumentéw i nagle w szafie
znaleziono teczke, ktéra nie ma spisu spraw, nie wiadomo, jaki ma znak?

e Jak porzadkowac stare dokumenty?

e Co zrobi¢ ze starymi teczkami, ktére nie majg znakéw lub zaden znak do nich nie pasuje?

e Jak czytac instrukcje archiwalng?

e Jak archiwizowa¢ dokumenty projektéw, gdy rézne wydziaty biorg w tym udziat? Jak potgczy¢ to w
grupe?
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e Jak przeprowadzi¢ wartosciowanie?

e Co zrobi¢, jesli ktos Zle zakwalifikuje dokumenty?

* Jak rozwigzac problem tego, ze réznie sie archiwizuje dokumentacje w zaleznosci od wydziatu? Jak to
ujednolici¢?

e Jak archiwizowa¢ dokumenty z wydziatu budownictwa?

¢ Jak wyglada dzielenie dokumentéw?

e W jaki sposéb dobiera¢ znaki sprawy?

e Jak kwalifikowa¢ dokumenty?

e Jak klasyfikowac sprawy?

e Jak nadawac znaki spraw?

¢ Co zrobi¢, jesli pracownicy nie potrafig zrozumie¢, ze jesli dokument wptywa do nich i jest tylko do
ich wiadomosci, to nie tworzy im sprawy, a oni uparcie nadajg im znaki spraw?

e Co jest sprawa, a €0 nig nie jest?

e Co zrobi¢, jesli sprawa zaczyna sie w jednym roku, a kohczy w drugim? Czy nalezy tamac np.
2023/20247

¢ Jak sie opisuje dokumenty?

e Jak prowadzi¢ kartoteke wypozyczonych dokumentéw?

* Jak przebiega proces przekwalifikowania dokumentéw?

e Jak przekwalifikowa¢ dokumentacje, ktéra byta do 2011 roku, do nowej, wyzszej kategorii?

e Jak wybra¢ numer dokumentu?

* Jak ustali¢ kolejnos¢ w przypadku protokotéw, gdy mamy trzy symbole w protokole?

e Jak przechowywa¢ dokumentacje projektéw wydziatu budownictwa?

e Jak gromadzi¢ dokumenty?

e Jak archiwizowa¢ wnioski urlopowe i ewidencje pracy?

e Jak tworzy¢ nowe grupy w jednolitym wykazie?

e Czy tworzenie zarzadzania protokotu z komisji wydzielania dokumentéw jest obowigzkowe?

e Jak archiwizowa¢ dokumentacje z pozyskanych funduszy do rozliczania? Od jakiej daty je wpisywac?

e Instrukcja kancelaryjna - rozszerzanie o nowe hasta

e Co zrobic¢ ze starymi aktami, ktére sa odziedziczone po poprzednich instytucjach?

¢ Jak wyglada tworzenie list przy starych aktach?

e Jak robic spisy?

e Jak odnalez¢ przepisy, ktére kiedys obowigzywaty?

¢ Jak wyglgda prowadzenie sprawy?

e Jak wyglada zakonczenie sprawy?

e Co nalezy wiedzie¢ o sygnaturze?

e Jaki jest czas przechowywania dokumentow?

e Co nalezy wiedziec o spisie spraw?

e Jak utozy¢ dokumenty zgodnie ze spisem spraw?

e Na co zwrdcic¢ szczegblng uwage przy instrukcji kancelaryjnej?

¢ Jak sie zaktada sprawe?

e lle czasu powinno sie przechowywa¢ dokumentacje pracowniczg?

2. Brakowanie i niszczenie dokumentow

e Kiedy mozna zniszczy¢ dokument?
e Czego potrzebujemy, aby otrzymac zgode na brakowanie?
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Co zrobi¢ w przypadku brakowania dokumentacji jeszcze z czaséw urzedu rejonowego, gdy zgoda z
archiwum dotyczy jedynie jednostek z teczki archiwalnej? Jak nalezy wydzieli¢, jesli dokumenty sa w
teczce B5 i czes¢ z nich nalezy zaliczy¢ do kategorii A? Jak wyglada wtedy przekwalifikowanie?
Co zrobi¢, jesli przez wymogi Archiwum Panstwowego, brakowanie sie przecigga? Czy sg inne
mozliwosci?

Jak przebiega proces brakowania dokumentéw?

Jak przebiega proces w przypadku brakowania dokumentacji niearchiwalnej?

Jak przebiega procedura niszczenia dokumentéw?

Jak przebiega proces wnioskowania o niszczenie dokumentacji?

Co zrobi¢ w przypadku braku niektérych dokumentéw?

Co zrobi¢, gdy osoba objeta archiwum po kims, kto nie do konca wszystko zweryfikowat i
posprawdzat, przyjmowat wszystko, a teraz teczki sg Zle opisane?

Jakie spisy nalezy dotgczy¢ do brakowania?

Jak uzyskac¢ zgode od Archiwum Panstwowego na brakowanie?

Jakie warunki od Archiwum Panstwowego nalezy spetni¢, aby doszto do brakowania?

Jak przebiega brakowanie sktadéw chronologicznych?

Jak brakowa¢ dokumentacje z pozyskanych funduszy do rozliczania?

Jak przebiega brakowanie przy starych aktach?

Co zrobi¢, jesli przekazywane sg akta, ale jednego brakuje?

Jak napisac uzasadnienie, dlaczego nie ma pisma, a jest zarejestrowana sprawa?

Co zrobi¢, jesli osoby boja sie brakowania, poniewaz sg same, przerasta ich to, a wysytajgc do
Archiwum Panstwowego, otrzymujg odpowiedz, ze wszystko jest Zle?

Co zrobi¢, jesli dtugo czeka sie na zgode na brakowanie od Archiwum Pahnstwowego?

Czy konieczne jest wynajecie firmy do brakowania?,

3. Elektroniczna obstuga dokumentacji

Jak wdrozy¢ elektroniczng obstuge dokumentéw?

Jak przygotowac sie na elektroniczng obstuge dokumentéw?

Ktére dokumenty moga pozosta¢ w wersji papierowej, a ktére musza by¢ elektroniczne?

Jak postepowac z dokumentami elektronicznymi?

Jak przebiega proces archiwizacji i brakowania nosnikéw elektronicznych?

Jakie sg zasady przy elektronicznej dokumentacji, o ktérych nalezy pamietac¢?

Jak przesyta¢ dokumenty z wydziatéw do archiwum?

Co, gdzie wprowadzi¢?

Jakie sg polecane programy do pracy w zwigzku z elektroniczng obstuga dokumentéw?

Jak przebiega archiwizacja elektroniczna?

Jak zarzadzac elektroniczng dokumentacja?

Jak tworzy¢ elektroniczng dokumentacje?

Jak powinna wyglada¢ sktadnica nosnikéw informatycznych?

Co zrobi¢, jesli sprawa wptynie w EZD i nie skanujg juz dokumentéw papierowo, a w EZD wpisuja, ze
jest to sprawa poza EZD?

Co zrobi¢, jesli z wydziatu oswiaty wptywaja dokumenty od szkét z btedami, sg korekty i juz nie
wiadomo, bo w EZD robi sie mnéstwo kolejnych poprawianych dokumentéw?

Jak rozwigza¢ problem braku srodkéw na rozwiniecie sprzetu do elektronicznej obstugi dokumentéw?
Jak rozwigzac problem, gdy w wydziatach leca terminy, a muszg prowadzi¢ dokumenty dwutorowo:
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papierowo i elektronicznie? Niektdrzy czasowo tego nie pilnuja i robi sie batagan, bo zaktadana jest
sprawa w jednym roku, ciggnie sie do kolejnego i zaciggaja kolejny rok sprawy?

e Jak wyglada przekazywanie dokumentéw elektronicznych?

e Jakimi no$nikami nalezy przekazywa¢ dokumenty?

e Jakie okresy obowigzuja przy archiwizacji dokumentéw elektronicznych?

4. Dokumenty kategorii A i B.

e Czym sie rdznig?

e Jak je rozdzieli¢?

e Jak odrézni¢ kategorie A od B?

e Co zrobi¢ w przypadku, gdy trudno jest dopasowac pod kategorie dang sprawe?

e Czy mozna archiwizowa¢ kategorie B w segregatorach?

¢ Jak wyglada kategoria A?

e Jak nalezy rozdzieli¢ kategorie A i B?

e Co zrobi¢ przy zdaniu kategorii A, kiedy mija 25 lat? Jak sie za to zabra¢? Od czego zacza¢?
e Jak przygotowac kategorie A do oddania, jesli s to stare dokumenty z lat wojennych?

e Jak uktadac sprawy pod dobra kategorie?

e Co zrobi¢ jesli do kategorii A pracownicy wktadajg kopie i dokumenty, ktére nie powinny tam by¢?
e Po jakim czasie przechowywania, akta kategorii B sg niszczone?

e Jak wydzieli¢ kategorie A?

* Na jakiej podstawie wydzieli¢ prawo jazdy, samochody?

¢ Jak uktadac kategorie A, a jak kategorie B?

e Jak uswiadomi¢ pracownikéw, ze dokumenty dzielg sie na 2 kategorie akt?

5. Komunikacja z Archiwum Panstwowym

e Jak przygotowac sie na kontrole?

¢ Na co zwrdéci¢ uwage? Jak przygotowac akta do przekazania?

Co nalezy wiedzie¢ przed kontrolg z Archiwum Panstwowego?

Jak sie przygotowac na kontrole?

Co sprawdza Archiwum Panstwowe podczas kontroli?

e Jak przebiega proces przekazywania dokumentéw do Archiwum Panstwowego?
e Co zrobi¢, jesli Archiwa Panstwowe réznie interpretujg kwestie archiwum?

e Jak przygotowac wniosek o przekazywanie kategorii A do archiwum?

e Jak uprosci¢ korespondencje z Archiwum Panstwowym?

e Co zrobi¢, jesli z Archiwum Panstwowego ciggle wracaja listy bez uzasadnienia?
e Jak przygotowac akta do archiwum zaktadowego?

* Jaki jest czas przekazywania akt do Archiwum Panstwowego?

6. Bezbtedne teczki

e Jak nalezy je przygotowac?
e Nadawanie numeru
e Jak prowadzi¢ teczki projektéw?
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e Jak powinny wyglada¢ poszczegdlne teczki?

¢ Jak sie numeruje dokumenty?

e Czy mozna stworzy¢ gtéwna teczke, grupy spraw i zrobi¢ podkategorie?
e Jak nalezy przygotowac teczki?

e Jak prowadzi¢ poprawnie teczki projektéw?

e Jak uktadac wedtug spisu zawartosci teczki?

¢ Jak zakwalifikowac teczke?

e Jak nada¢ numer teczce?

e Jak zaktadac teczki w wydziatach?

e Jak przygotowac teczki do spiséw odbiorczych?

e Jak archiwizowad teczki osobowe?

e Jak dzieli¢ teczki na kategorie A i B?

¢ Ktére dokumenty powinny sie znalez¢ w ktérej teczce?
e Jak tworzy¢ teczki archiwalne?

e Co powinna obejmowac teczka?

e Jak zaktadac¢ podteczki?

7. Ekspertyza

e Co nalezy wiedzie¢ o ekspertyzie?

e Jak sie do niej przygotowac?

e Jak przebiega ekspertyza archiwalna?

¢ Kiedy nalezy wystgpi¢ o ekspertyze?

e Jak wystapic¢ o ekspertyze?

e Jak przygotowac sie do ekspertyzy?

e Dlaczego niektére dokumenty sg wymagane przy ekspertyzie, mimo ze nie powinny by¢? Co nalezy
wtedy zrobic?

8. Chronologiczne skfadnice akt

e Jak sie przechowuje i archiwizuje?

e Jakie warunki powinny by¢ spetnione w sktadnicy akt?

Co powinno stanowi¢ wyposazenie archiwum, aby unikng¢ negatywnych konsekwencji podczas
kontroli?

Jak archiwizowac sktady chronologiczne?

Co zrobi¢, jesli zwrotka wraca za tydzien? Gdzie nalezy jg wtozy¢?

Co zrobi¢, jesli nie kazda jednostka prowadzi chronologiczne sktadnice akt?

e Jak prowadzi¢ chronologiczne sktadnice akt?

¢ Jak sie przechowuje chronologiczne sktadnice akt?

« Jak archiwizuje sie chronologiczne skfadnice akt? Catos¢ czy wycigga sie sprawy?

e Jakie warunki powinny panowa¢ w sktadnicy akt?

e Jaka temperatura powinna by¢ w sktadnicy akt?

* Jaka wilgotnos¢ powinna by¢ w sktadnicy akt?

e Jakie warunki zwigzane z oswietleniem, iloScig miejsca, regatami, oknami musza by¢ zapewnione?
¢ lle miejsca powinno by¢ w sktadnicy akt na nastepne, przyszte dokumenty?
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e Jak przechowywac poprawnie dokumenty w archiwum?

e Co powinno stanowi¢ wyposazenie archiwum?

e Jak uktadac¢ dokumenty na pétkach, regatach?

* Jakie sg sposoby na uporzadkowanie dokumentéw w archiwum?
e Jak uktada¢ dokumenty? Wedtug spiséw czy wydziatow?

Prowadzacy:

Aneta Kura - archiwistka zaktadowa i koordynatorka czynnosci kancelaryjnych w Starostwie Powiatowym
w Brzegu. W przesztosci pracowata takze w archiwum Starostwa Powiatowego we Wroctawiu - praca w
dwdéch urzedach na tym samym stanowisku pozwolita jej na dogtebne poznanie probleméw zwigzanych z
praca archiwisty. Absolwentka szkoty policealnej na kierunku technik archiwista oraz studiow
administracyjnych.

Prawa autorskie do niniejszego programu przystugujg Private Corporate Consulting Sp. z o.0. Udostepnianie, kopiowanie i
przerabianie niniejszego programu bez pisemnej zgody Private Corporate Consulting Sp. z 0.0., zagrozone jest odpowiedzialnoscia

karng oraz cywilng
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