pccpoland

Private Covporate Consuiting

Archiwum w starostwach powiatowych

Brakowanie starych akt, rozdziat kategorii A i B, grupy w wykazie,
kontrola Archiwum Panstwowego, archiwizacja sktadow, znaki spraw,
odpowiedzialnos¢ za dokumenty, przygotowanie do elektronicznej

obstugi dokumentow

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

Dowiedz sie, jak wyglada procedura niszczenia dokumentéw!

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 archiwum
zaktadowym. Omoéwimy réwniez, jak przygotowac sie na wdrozenie EZD i jak archiwizowac informatyczne
nosniki danych. Dodatkowo kazdy uczestnik pozna kwestie zwigzane z opisywaniem, numerowaniem,
klasyfikowaniem i kwalifikowaniem dokumentéw.

W programie m.in.:

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

e Jak przebiega proces brakowania dokumentéw?

e Co warto wiedziec¢ juz teraz o nadchodzacym obowigzku elektronicznej dokumentacji?

¢ Na jakiej podstawie wydzieli¢ dokumentacje praw jazdy zmartych kierowcéw i rejestracji pojazdéw?

¢ Co nalezy wiedzie¢ przed kontrolg z Archiwum Panstwowego?

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

Wzory pism, jakie otrzymajg uczestnicy:

e Wzér opisu teczki aktowej przekazywanej do archiwum

Spis zdawczo-odbiorczy dokumentacji aktowej przekazywanej do archiwum
Spis spraw

Wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych

Spis na brakowanie

SzczegoOtowy program szkolenia:
Pytania uczestnikdow szkolenia, na ktére odpowiedzieliSmy podczas ostatniego terminu:

e Przypadek: realizujemy projekty w ramach UE. W ramach jednego projektu mamy kilka numeréw
spraw, np. 041, 042 kat. archiwalna A., 272 dokumentacja zamdwien publicznych kat. archiwalna
B5, 273 umowy kat. archiwalna B10. Jak nalezy przechowywac te dokumenty zgodnie z instrukcjg?
Czy sq jakies dodatkowe przepisy wskazujgce, ze nalezy je przechowywaé w ramach projektu wg
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najwyzszej kat. A?

Co, jezeli nie mozna sprawy dopasowac do tytutu?

Czy dokumenty z kategorii A trzeba zwigzac sznurkiem?

Przypadek: pracownik zostat zatrudniony po 2018 r., a zwolniony w 2022 r. Czy przygotowujac spis
zdawczo-odbiorczy przed przekazaniem akt osobowych do archiwum mozna poming¢ rubryke ,imie
ojca”, ktérego teraz sie nie wymaga?

W jakiej wysokosci pobierac optaty za kopie dokumentéw i za zgodnos¢ z oryginatem?

W jaki sposdb archiwizowa¢ karty ewidencji rocznej czasu pracy, w sktad ktérej wchodzg wnioski o
urlop wypoczynkowy, absencje chorobowe oraz inne wynikajgce z przepiséw prawa pracy? Czy
nalezy osobno archiwizowa¢ wnioski urlopowe, osobno karty ewidencji rocznej czasu pracy i osobno
réznego rodzaju absencje?

Czy oswiadczenia majgtkowe mogg zosta¢ zarchiwizowane i przekazane do archiwum zaktadowego?
Z czego wynika prowadzenie odrebnego wykazu spisu zdawczo-odbiorczego dla kat. A?

Jak zakwalifikowac teczke 0640 z nazwg ,,pisma rézne”?

Jak wydzieli¢ ptyty z dokumentacji papierowej w archiwum?

Czy ptyty CD lub dyskietki z materiatami dla uczestnikéw szkolen tez trzeba zachowac?

Czy ptyty, na ktérych sg nagrania z sesji rady powiatu nie moga by¢ archiwizowane? Czy trzeba
przegrac je na informatyczne nosniki danych?

Czy w kat. A moga by¢ klipsy archiwalne do spiecia?

Jaka kategorie zaproponowa¢ we wniosku do archiwum o rozszerzenie - sprawa sygnalistéw?

Jak archiwizowac papierowe projekty budowlane w sktadzie chronologicznym?

Co w przypadku akt pozwolen na budowe, ktérych okres przechowywania liczony jest od momentu
rozbidrki obiektu? Czy takie akta powinny leze¢ 100 lat w archiwum zaktadowym? Czy inne
pomieszczenie powinno zosta¢ przeznaczone na ich przechowywanie? Skad pozyskac informacje czy
dany obiekt nadal istnieje, czy nie byto rozbidrki?

Czy dokumentacja pozwolen na budowe jest dokumentacjg czynng?

Gdzie przechowywac wnioski o urlop okolicznosciowy?

Czy pod numerem 1350 urlopy wypoczynkowe trzeba mie¢ osobne teczki dla kazdego pracownika?
Pod jakim symbolem przechowujemy ewidencje czasu pracy kazdego pracownika?

Jak opisa¢ teczke do archiwizacji akt osobowych?

Co w przypadku, gdy dokument powstaje w specjalnym programie? Jak go zataczy¢ papierowo i w
EzD?

Czy brakowanie przeprowadzajg firmy zewnetrzne?

Czy akceptowalne sg projekty budowlane w skoroszytach plastikowych zamiast w teczkach
aktowych?

Jak wydzieli¢ podteczki 3231 listy ptac, wiedzac ze na poczatku roku beda tworzone listy ptac nie
tylko dla starostwa, ale tez dla jednostek organizacyjnych?

Co nalezy do sktadu chronologicznego elementéw spraw?

Archiwizacja poszczegdlnych dokumentéw, opisywanie i numerowanie, klasyfikacja i
kwalifikacja. Jak tworzy¢ nowe grupy w jednolitym rzeczowym wykazie akt? Jak dobierac znaki
sprawy? Jak archiwizowac akta dotyczace praw jazdy zmartych kierowcow?

Jak wyglada nadawanie znaku sprawy? Jak poprawnie numerowa¢ dokumenty? Jak nadawacd znaki
spraw? Jak odpisywa¢ dokumenty? Jak poprawnie opisa¢ dokument?
W jaki sposéb dobierac znaki sprawy? Jak wybra¢ numer z jrwa dla dokumentu?
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e Jak kwalifikowa¢ dokumenty? W jaki sposéb dobiera¢ znaki sprawy?

e Jak klasyfikowac sprawy?

e Co nalezy wiedziec¢ o spisach zdawczo-odbiorczych?

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 przygotowa¢ dokumenty przy zmianie klasyfikacji archiwalnej?

¢ Jak udostepnia¢ dokumenty?

e lle czasu nalezy przechowywa¢ dokumentacje?

e Jak prowadzi¢ wykazy spiséw?

¢ Jak przebiega przeprowadzenie kwerend archiwalnych?

e Jak archiwizowa¢ materiaty promocyjne?

e Jak archiwizowac stare ptyty, nosniki?

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

e Jak archiwizowa¢ akta praw jazdy zmartych kierowcéw? Na jakiej podstawie wydzieli¢ dokumentacje
praw jazdy, samochoddéw ubytych?

e Jak archiwizowa¢ formaty projektéw budowlanych, jesli sg to duze ptachty, a czes¢ jest w formie
elektronicznej?

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?

¢ Jak wyglada wydzielenie dokumentéw (grup spraw)? 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?

¢ 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
grupg?

e Jak przeprowadzi¢ wartosciowanie?

e Co zrobi¢, jesli ktos Zle zakwalifikuje dokumenty?

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

¢ Jak wyglada dzielenie dokumentéw?

¢ 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?

e Jak przebiega proces przekwalifikowania dokumentéw? Jak przekwalifikowa¢ dokumentacje, ktéra
byta do 2011 roku, do nowej, wyzszej kategorii?

e Jak ustali¢ kolejnos¢ w przypadku protokotéw, gdy mamy trzy symbole w protokole?
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e Jak przechowywa¢ dokumentacje projektow wydziatu budownictwa?

¢ Jak gromadzi¢ dokumenty?

e Jak archiwizowa¢ wnioski urlopowe i ewidencje pracy?

e Jak tworzy¢ nowe grupy w jednolitym wykazie? Instrukcja kancelaryjna - rozszerzanie o nowe hasta

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

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

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 sie zaktada sprawe? Jak sie zaktada sprawe?

e Jak wyglada prowadzenie sprawy? Jak wyglada zakohczenie 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?

¢ Na co zwrdcic¢ szczegblng uwage przy instrukcji kancelaryjnej?

¢ lle czasu powinno sie przechowywa¢ dokumentacje pracowniczg?

e Przypadek: realizujemy projekty w ramach UE. W ramach jednego projektu mamy kilka numeréw
spraw, np. 041, 042 kat. archiwalna A., 272 dokumentacja zamdwien publicznych kat. archiwalna
B5, 273 umowy kat. archiwalna B10. Jak nalezy przechowywac te dokumenty zgodnie z instrukcjg?
Czy sq jakies dodatkowe przepisy wskazujgce, ze nalezy je przechowywadé w ramach projektu wg
najwyzszej kat. A?

¢ Co, jezeli nie mozna sprawy dopasowac do tytutu?

e Przypadek: pracownik zostat zatrudniony po 2018 r., a zwolniony w 2022 r. Czy przygotowujac spis
zdawczo-odbiorczy przed przekazaniem akt osobowych do archiwum mozna pomina¢ rubryke ,imie
ojca”, ktérego teraz sie nie wymaga?

e W jakiej wysokosci pobiera¢ optaty za kopie dokumentéw i za zgodnos¢ z oryginatem?

e W jaki sposéb archiwizowac karty ewidencji rocznej czasu pracy, w skfad ktérej wchodzg wnioski o
urlop wypoczynkowy, absencje chorobowe oraz inne wynikajgce z przepiséw prawa pracy? Czy
nalezy osobno archiwizowa¢ wnioski urlopowe, osobno karty ewidencji rocznej czasu pracy i osobno
réznego rodzaju absencje?

e Gdzie przechowywac wnioski o urlop okolicznosciowy?

e Czy pod numerem 1350 urlopy wypoczynkowe trzeba mie¢ osobne teczki dla kazdego pracownika?

e Pod jakim symbolem przechowujemy ewidencje czasu pracy kazdego pracownika?

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

Brakowanie i niszczenie dokumentdéw. Kiedy mozna zniszczy¢ dokument? Czego potrzebujemy,
aby otrzymac zgode na brakowanie?

e Jak przebiega proces brakowania dokumentéw? Jak przebiega proces w przypadku brakowania
dokumentacji niearchiwalnej?

e 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 cze$¢ z nich nalezy zaliczy¢ do kategorii A? Jak wyglada wtedy przekwalifikowanie?
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Co zrobi¢, jesli przez wymogi Archiwum Panstwowego, brakowanie sie przecigga? Czy sg inne
mozliwosci?

Jak przebiega procedura niszczenia dokumentéw?

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?

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

Czy stosujemy klipsy archiwalne dopuszczone atestem w przypadku dokumentdéw kategorii A?

Jak wydzieli¢ podteczki 3231 listy ptac, wiedzac ze na poczatku roku beda tworzone listy ptac nie
tylko dla starostwa, ale tez dla jednostek organizacyjnych?

Co w przypadku akt pozwolen na budowe, ktérych okres przechowywania liczony jest od momentu
rozbidrki obiektu? Czy takie akta powinny leze¢ 100 lat w archiwum zaktadowym? Czy inne
pomieszczenie powinno zosta¢ przeznaczone na ich przechowywanie? Skad pozyskac informacje czy
dany obiekt nadal istnieje, czy nie byto rozbidrki?

Czy dokumentacja pozwolen na budowe jest dokumentacjg czynng?

Czy oswiadczenia majagtkowe mogg zostac zarchiwizowane i przekazane do archiwum zaktadowego?
Czy brakowanie przeprowadzajg firmy zewnetrzne?

Dokumenty kategorii A i B. Czym sie roznia? Jak je rozdzieli¢?

Jak odré6zni¢ kategorie A od B?

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

Czy mozna archiwizowa¢ kategorie B w segregatorach?

Jak wyglada kategoria A?

Jak nalezy rozdzieli¢ kategorie A i B?

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

Jak uktadac¢ sprawy pod dobra kategorie?

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

Jak wydzieli¢ kategorie A?

Jak uktadac kategorie A, a jak kategorie B?

Jak uswiadomi¢ pracownikéw, ze dokumenty dzielg sie na 2 kategorie akt?
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e Z czego wynika prowadzenie odrebnego wykazu spisu zdawczo-odbiorczego dla kat. A?
e Czy dokumenty z kategorii A trzeba zwigzac sznurkiem?

Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacja (EZD) obowiazkowe od 2028. Dowiedz sie jak
zarzadzac¢ dokumentami elektronicznymi w systemie klasy EZD.

¢ Jaki system bedzie obowigzywat, gdy wejdzie elektroniczna dokumentacja?

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

e Jak wdrozy¢ elektroniczng obstuge dokumentéw?

e Jak przygotowac sie na elektroniczng obstuge dokumentéw?

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

e Jak postepowac z dokumentami elektronicznymi?

e Jak przebiega proces archiwizacji i brakowania nosnikéw elektronicznych?

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

e Jak przesyta¢ dokumenty z wydziatéw do archiwum?

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

e Jak tworzy¢ elektroniczng dokumentacje?

¢ Jak przebiega archiwizacja elektroniczna?

e Jak zarzadzac elektroniczng dokumentacjg?

e Jak powinien wyglada¢ Sktad Informatycznych Nosnikéw Danych?

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

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

e Jak rozwigzac problem braku srodkéw na rozwiniecie sprzetu do elektronicznej obstugi dokumentéw?

e Jak rozwigzac problem, gdy w wydziatach leca terminy, a muszg prowadzi¢ dokumenty dwutorowo:
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?

¢ Jak wyglada przekazywanie dokumentéw elektronicznych?

e Jakimi nosnikami nalezy przekazywa¢ dokumenty?

* Jakie okresy obowigzujg przy archiwizacji dokumentéw elektronicznych?

e Czy ptyty, na ktérych sg nagrania z sesji rady powiatu nie mogg by¢ archiwizowane? Czy trzeba
przegrac je na informatyczne nosniki danych?

e Co w przypadku, gdy dokument powstaje w specjalnym programie? Jak go zatgczy¢ papierowo i w
EzZD?

Komunikacja z Archiwum Panstwowym. Jak przygotowac sie na kontrole? Na co zwrdci¢ uwage?
Jak przygotowac akta do przekazania?

¢ Co nalezy wiedzie¢ przed kontrolg z Archiwum Panstwowego?

e 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?
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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, ktére nastepnie beda przekazywane do AP?
e Jaki jest czas przekazywania akt do Archiwum Panstwowego?

Bezbtedne teczki. Jak nalezy je przygotowac? Nadawanie numeru. Co powinny zawierac? Jak
prowadzic teczki projektow?

e Jak powinny wygladac teczki kategorii A i B? Jak nalezy przygotowac teczki? Jak uktadac wedtug
spisu zawartosci teczki? Jak zaktada¢ teczki w wydziatach?

e Jak nada¢ numer teczce?

e Jak zakwalifikowac teczke?

¢ Jak sie numeruje dokumenty?

e Czy mozna stworzy¢ gtéwna teczke, grupy spraw i zrobi¢ podkategorie?

e Jak prowadzi¢ poprawnie teczki projektéw?

e Jak przygotowac teczki do spiséw odbiorczych?

e Jak archiwizowad teczki osobowe?

e Jak dzieli¢ teczki na kategorie A i B?

e Ktdére dokumenty powinny sie znalez¢ w ktérej teczce?

e Jak tworzy¢ teczki archiwalne?

¢ Co powinna obejmowac teczka?

e Jak zaktada¢ podteczki?

e Jak zakwalifikowac teczke 0640 z nazwg ,pisma rézne"?

e Czy ptyty CD lub dyskietki z materiatami dla uczestnikéw szkolen tez trzeba zachowaé?

e Jaka kategorie zaproponowad we wniosku do archiwum o rozszerzenie - sprawa sygnalistéw?

Co nalezy wiedziec¢ o ekspertyzie? Jak sie do niej przygotowac?

¢ Jak przebiega ekspertyza archiwalna?
¢ Kiedy nalezy wystgpi¢ o ekspertyze?
e Jak wystgpi¢ o ekspertyze?

e Jak przygotowac sie do ekspertyzy?

Sktady Chronologiczne. Jak sie przechowuje w nich dokumenty i nastepnie je archiwizuje? Jakie
warunki powinny by¢ spetnione w sktadnicy akt/archiwum zaktadowym? Co powinno stanowi¢
wyposazenie archiwum, aby unikna¢ negatywnych konsekwencji podczas kontroli?

e Jak archiwizowac sktady chronologiczne?

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

e Co zrobi¢, jesli nie kazda jednostka prowadzi Sktad Chronologiczny?

e Jak prowadzi¢ Sktad Chronologiczny?

¢ Jak sie przechowuje dokumenty w Sktadzie Chronologicznym?

e Jak archiwizuje sie Sktady Chronologiczne? Catos$¢ czy wyciaga sie sprawy?
e Jakie warunki powinny panowac w sktadnicy akt/archiwum zaktadowym?

* Jaka temperatura powinna by¢ w skfadnicy akt/archiwum zaktadowym?
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* Jaka wilgotnos¢ powinna by¢ w skfadnicy akt/archiwum zaktadowym?

e Jakie warunki zwigzane z oswietleniem, iloscig miejsca, regatami, oknami musza by¢ zapewnione?
¢ |lle miejsca powinno by¢ w sktadnicy akt na nastepne, przyszte dokumenty?

e Jak przechowywac poprawnie dokumenty w archiwum?

e Co powinno stanowi¢ wyposazenie archiwum?

e Jak uktadac¢ dokumenty na pétkach, regatach?

e Jakie sg sposoby na uporzadkowanie dokumentéw w archiwum?

e Jak uktada¢ dokumenty? Wedtug spiséw czy wydziatéw?

e Jak wydzieli¢ ptyty z dokumentacji papierowej w archiwum?

* Jak archiwizowa¢ papierowe projekty budowlane w sktadzie chronologicznym?
e Co nalezy do skfadu chronologicznego elementéw spraw?

Prowadzacy:

Matgorzata Adamczyk - Koordynator Czynnosci Kancelaryjnych oraz Gtéwny Specjalista ds. Archiwum
Zaktadowego w Starostwie Powiatowym w Betchatowie.

Ukonczyta kursy kancelaryjno-archiwalne | i Il stopnia oraz studia podyplomowe z Archiwistyki i
zarzadzania dokumentacjg na Uniwersytecie Warszawskim. W archiwum zaktadowym Starostwa
Powiatowego w Betchatowie pracuje juz 14 lat, wiec orientuje sie z jakimi problemami zmagaja sie
archiwisci zaktadowi pracujacy w starostwach i gminach. Brata czynny udziat we wprowadzaniu w urzedzie
systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg (EZD) jako podstawowego sposobu dokumentowania
przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw.

Do jej obowiazkow naleza miedzy innymi:

e nadzér nad prawidtowoscig wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w szczegdélnosci w zakresie
doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw, wtasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt
spraw;

e udzielanie instruktazu pracownikom komoérek organizacyjnych w zakresie wykonywania czynnosci
kancelaryjnych i dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw;

¢ nadzor nad funkcjonowaniem sktadéw chronologicznych;

e przejmowanie dokumentacji spraw zakonczonych z komérek organizacyjnych, dokumentacji z
panstwowych i samorzgadowych jednostek organizacyjnych, ktérych dziatalnos¢ ustata oraz ze sktadu
chronologicznego;

e przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji;

e porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wczesniejszych w stanie
nieuporzadkowanym;

e udostepnianie przechowywanej dokumentacji;

e przeprowadzanie kwerend archiwalnych;

e brakowanie dokumentacji niearchiwalnej;

¢ przekazywanie materiatdw archiwalnych do Archiwum Panstwowego.

Terminy i szkolenia

Data: 31 sierpnia 2026 10:00-15:00
Miejsce: Wideoszkolenie
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