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Jak prawidtowo archiwizowac dokumentacje urzedowg w archiwum
zaktadowym? Czy mozna rejestrowac sprawy na klasach gtéwnych?
Jak nalezy postepowad, kiedy dokumentacji nie da sie przypisac do
kategorii zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt? Jak
prawidtowo przyjg¢ do archiwum zaktadowego dokumentacje na
elektronicznych nosnikach danych? Na jakich zasadach udostepnia sie

dokumenty dla klientéw zewnetrznych i wewnetrznych?

Wideoszkolenie PCC Poland skierowane do archiwistéw zaktadowych, pracownikéw archiwéw zaktadowych
w urzedach miasta i gminy, koordynatoréw czynnosci kancelaryjnych

Uwaga! Nadchodzace zmiany w ustawie o narodowym zasobie archiwalnym i instrukgji
kancelaryjnej
Podczas szkolenia prowadzacy — praktyk dostarczy Panstwu przydatnych wskazéwek, w jaki sposéb
archiwizowac¢ dokumentacje planistyczna; budowlang; osobowa; ksiegowa; zamdwien publicznych;
projektéw unijnych; uchwaty oraz projekty biura rady. Prowadzacy wyjasni, jak przyjmowac do archiwum
zaktadowego nosniki elektroniczne stanowigce zatacznik do dokumentacji np. ptyty CD. Na szkoleniu
omowiony zostanie proces brakowania, udostepniania oraz przekazywania dokumentacji do archiwum
panstwowego. Podczas spotkania mogg Panstwo zadawad pytania, a prelegent odpowie na nie w oparciu o
swoje doswiadczenie. Wszystko po to, by da¢ Pahnstwu gotowe rozwigzania, do zastosowania w pracy od
zaraz Uwaga! Decydujac sie na udziat w tym wideoszkoleniu otrzymujg Panstwo 7-dniowe darmowe
konsultacje po wideoszkoleniu, podczas ktérych jest mozliwos¢ zadawania dodatkowych pytan, otrzymania
przydatnych porad, rozwigzania sytuacji problemowych z codziennej pracy oraz skorzystania z bogatej
wiedzy eksperckie;.

W programie m.in.:

* Jak dopisac kolejny numer do jednolitego rzeczowego wykazu akt? [PRZYKtAD] Przydziat lokali nie
pasuje do konkretnego hasta klasyfikacji, jak nalezy dopisac kolejny numer w JRWA?

e Jak archiwizowa¢ mapy i zdjecia z kontroli, jako zatgcznik do dokumentacji budowlanej? Jak
archiwizowac takie dokumenty? lle lat przetrzymywac takie dokumenty? Czy mozna je brakowac bez
zgody?

e Jak prawidtowo przyja¢ do archiwum ptyty CD, na ktérych nagrana jest sesja rady? Czy dokumenty
na elektronicznych nosnikach danych zawierajg metadane? Omdéwienie zagrozeh w zwigzku z
archiwizowaniem na nosnikach danych

¢ Procedura wypozyczenia dokumentéw z archiwum zaktadowego - zasady udostepnia sie dokumenty
dla klientéw zewnetrznych i wewnetrznych

¢ Jak archiwizowa¢ przejete dokumenty z jednostek zlikwidowanych, dla ktérych organem
zatozycielskim byta gmina?

* Wyjatki na rzecz systemu EZD (system wspomagajgc) - oméwienie wyjatkéw i ich wprowadzania
oraz procedury uzgadniania z Archiwum Panstwowym

e Procedura brakowania dokumentacji - ekspertyza dokumentacji niearchiwalnej, przekwalifikowanie
dokumentacji do kat. A
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Wzory pism, jakie otrzymajg uczestnicy:

e Wz6r wniosku wypozyczenia dokumentéw z archiwum

Instrukcja dla pracownikéw urzedu - w jaki sposéb powinni rejestrowac sprawy i je wydziela¢
Formatka do sporzadzania sprawozdania rocznego

Wzér instrukcji archiwalnej

e Umowa na powierzanie danych

¢ Umowa na niszczenie dokumentacji z firmg zewnetrzng

Szczegdbtowy program szkolenia:

1. Klasyfikacja i znakowanie dokumentacji zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt - jak
stworzyc kolejna kategorie w jednolitym rzeczowym wykazie akt?

¢ Rejestrowanie spraw, budowa JRWA, znak sprawy, zaktadanie teczki

e Czy mozna rejestrowac sprawy na klasach gtéwnych?

e Jak nalezy postepowad, kiedy dokumentacji nie da sie przypisa¢ do kategorii zgodnie z jednolitym
rzeczcowym wykazem akt?

e Jak dopisac kolejny numer do jednolitego rzeczowego wykazu akt? Np. przydziat lokali nie pasuje do
konkretnego hasta klasyfikacji

e [PRZYKLAD] Archiwizowanie wnioskdw o udziat w srodkach zewnetrznych w instrukcji kancelaryjne
jest pod numerem 041, kolejny numer 042 to realizacja programoéw i projektéw, czyli zawarcie
umowy i rozliczenie. Pod jakim numerem archiwizowa¢ zakupy/przetarg/zapytania ofertowe? Czy
nalezy archiwizowa¢ je pod numerem 0427

e Czy mozna przekwalifikowac kategorie i/lub znak? W jaki sposéb to zrobic?

2. Kategorie archiwalne i sposoby ich porzadkowania - jak prawidtowo archiwizowac
dokumentacje w archiwum zaktadowym?

e Dokumentacja ponizej 10 lat przechowywania
e Dokumentacja powyzej 10 lat przechowywania
e Materiaty archiwalne

Dokumentacja dot. dodatku ostonowego

e W jakiej kategorii archiwizowa¢ dokumentacje zwigzang z dodatkiem ostonowym?
e Czy mozna klasyfikowac¢ do kat. B5? Jak odnosi sie do tego ustawa?
e Jak dtugo nalezy przechowywa¢ dokumentacje zwigzang z dodatkiem ostonowym?

Dokumentacja techniczna/projektowa (planistyczna, urbanistyczna, budowlana)

e Jak archiwizowa¢ dokumentacje techniczng/projektowa (planistyczng, urbanistyczna, budowlang)?
lle lat nalezy archiwizowac projekt, ktéry jest zatacznikiem do specyfikacji?

e Czy zatgcznik do specyfikacji powinien by¢ przetrzymywany z dokumentacjg projektowg?
Archiwizowanie map, zdje¢ z kontroli - jak archiwizowac takie dokumenty? lle lat przetrzymywac
takie dokumenty? Czy mozna je brakowad bez zgody?

Jak dtugo nalezy przechowywa¢ dokumentacje techniczng B10/BE?
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e Czy dokumentacje techniczng B10/BE nalezy trzymac¢ w podteczce, czy teczce gtéwnej?
e Jak archiwizowa¢, porzadkowad, rejestrowac i przekazywac do archiwum panstwowego
dokumentacje geodezyjno-kartograficzng?

Dokumentacja z biura rady

e Jak archiwizowa¢ dokumenty z biura rady?

e Czy dokumenty z biura rady powinny by¢ oddawane po skohczonej kadenc;ji?

e Czy dokumentacja z biura rady powinna by¢ sktadowana w teczkach przypisanych do kadenc;ji?

e Jak archiwizowac uchwaty, projekty i teczki komisji? W jaki sposéb je klasyfikowac?

e Jak archiwizowa¢ dokumentacje kierowang do przewodniczgcego biura rady i burmistrza?

e Jak archiwizowa¢ materiaty z sesji rady, jesli sesja odbywa sie w formie online?

e Jak przechowywac ptyty CD, na ktérych jest sesja rady?

e Jak archiwizowa¢, porzadkowa¢, rejestrowac i przekazywac do archiwum pahnstwowego zarzadzenia?

Dokumentacja z zamowien publicznych

e Jak archiwizowa¢ dokumentacje zwigzang z zaméwieniami publicznymi?

e Jak archiwizowa¢, porzadkowad, rejestrowac i przekazywac do archiwum panstwowego
dokumentacje przetargowg?

e [PRZYKLAD] Dokumentacja zaméwien publicznych jest w formie elektronicznej, natomiast urzad nie
ma wdrozonego systemu EZD/EOD. Archiwum jest prowadzone catkowicie w formie papierowej. Jak
w takim przypadku archiwizowa¢ dokumenty zwigzane z zamoéwieniami publicznymi?

¢ Po jakim czasie mozna brakowa¢ dokumentacje zwigzang z zamoéwieniami publicznymi? Czy mozna
brakowa¢ wczesniej niz po 5 latach?

Akty notarialne

e Jak archiwizowa¢ akty notarialne?

¢ Do jakiej kategorii nalezy przypisac akt notarialny? Z uwagi na jakie informacje lub zawartos¢
przypisywac akt do danej kategorii?

e Jezeli sg dwa egzemplarze aktéw notarialnych, to czy kazdy z nich musi by¢ archiwizowany?

e Kiedy mozna brakowac¢ akty notarialne i po ilu latach?

Dokumentacja projektéw dofinansowan z UE

e Jak archiwizowa¢ dokumenty dotyczace ,unijnych programéw”?

Jak archiwizowad, rejestrowad i przekazywac¢ dokumentacje projektowa unijng do jednostki
nadzorujgcej?

Czy stosuje sie do nich te same regulacje, co do np. do dokumentdéw dotyczacych , polskich
programéw”?

lle nalezy przetrzymywac dokumentacje UE? Od czego zalezy czas archiwizacji takiej dokumentac;ji?
Czy mozna brakowac¢ takg dokumentacje?
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Dokumentacja ksiegowa
Jak archiwizowa¢, porzadkowaé, rejestrowac:

e dokumentacje ksiegowg;

e dowody ksiegowe

o faktury

* Jaka kategorie przypisa¢ dokumentacji srodkéw finansowych pomocowych i jak ja archiwizowac? lle
lat przetrzymywac?

Dokumentacja ptacowa i osobowa

e Jak archiwizowa¢ dokumentacje ptacowgq i osobowg? Praktyczne wskazéwki dotyczace
archiwizowania dokumentacji ptacowej i osobowe;.

e Jak dtugo przechowywa¢ dokumentacje ptacowq i osobowg?

* Jakie warunki trzeba spetni¢, aby krécej przechowywac¢ dokumentacje ptacowg i osobowa? Zmiana
okreséw przetrzymania dokumentacji

¢ Gdzie powinny by¢ przetrzymywane akta osobowe i ptacowe?

e Czego dotycza zmiany w przepisach dotyczacych przechowywania dokumentacji - teczki osobowe

e Co zrobi¢ z aktami osobowymi 0séb, ktére nie zyja?

Koperty dowodowe i dokumentacja ewidencji ludnosci

e Jak porzadkowac i archiwizowac koperty dowodowe?

Okresy archiwizowania kopert dowodowych a kategorie

Co powinny zawierac takie koperty?

Rodzaje dokumentacji zwigzanej z ewidencjg ludnosci.

Okresy przechowywania i sposéb porzagdkowania ewidencji ludnosci.

Inne
Jak archiwizowa¢, porzadkowad, rejestrowac i przekazywac do archiwum panstwowego:

e dokumentacje kat. A
e dokumentacje kat. B

Dokumenty z saddw, szpitali, szkét

e Jak archiwizowa¢ przejete dokumenty z jednostek zlikwidowanych, dla ktérych organem
zatozycielskim byta gmina?
e Jak archiwizowa¢ dokumentacje tworzong w ramach wspétdziatania lub nadzoru?

3. Jak prawidtowo przyjac do archiwum zaktadowego dokumentacje na elektronicznych
nosnikach danych - ptyta CD, pamiec USB, dysk twardy

e Jak przyjac¢ do archiwum dokumenty na nosniku danych np. ptycie CD?
e Czy archiwizowac ptyty CD na osobny spis zdawczo-odbiorczy?
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e Czy wymagane jest zatwierdzenie nosnika danych?

e Czy takie dokumenty zawierajg metadane? Jak przypisa¢ metadane na ptyte CD?

e Czy dokument na takim nosniku musi mie¢ odpowiednik papierowy?

e Czy ptyty CD, ktére sg zatgcznikami, archiwizowa¢ w osobnej teczce?

e Czy zawartos¢ nosnika nalezy zgrywac, aby stworzy¢ kopie?

¢ Kto decyduje o zgrywaniu takich danych na dodatkowy nosnik (kopia)?

¢ Czy dane na nosniku wymagajg zatwierdzenia/podpisu, ze te pliki s3 sprawdzone oraz bezpieczne?

¢ Czy to dobry sposdb na utrwalanie danych?

* Jakie mogg by¢ zagrozenia w zwigzku z archiwizowaniem na nosnikach danych/pamie¢ USB/ptytach
CD?

e Jezeli w urzedzie dziata system EZD, to czy archiwizowanie no$nikéw danych wyglada inaczej niz w
formie tradycyjnej?

e Czy firma zewnetrzna, ktérg zatrudnia urzad, moze archiwizowac nosniki danych?

e Jakie jest ryzyko zwigzane z takg wspétpraca i przekazywaniem danych poza urzad?

4. Praktyczne wskazowki dotyczace porzadkowania i uktadania dokumentacji w archiwum
zaktadowym - klucz do efektywnej i skutecznej pracy

e Jak klasyfikowac i uktada¢ dokumenty w archiwum zaktadowym, aby p6zniej szybko je odnalez¢?

e Czy sposéb uktadania dokumentéw w archiwum ma znaczenia? W jaki sposéb powinny by¢ utozone
dokumenty/teczki?

e Jak wtornie zaktadac teczki dla dokumentacji przyjetej w stanie nieuporzadkowanym?

e Czy teczki nalezy archiwizowac chronologicznie?

e [PRZYKLAD] W teczce znajduja sie pisma z réznymi znakami, natomiast sama teczka ma

e inny aktualny znak. W jaki sposdb uporzadkowac taka teczke? Co mozna zrobi¢ z takg teczka, w
ktérej pisma maja rézne znaki oraz sama teczka jest oznaczona réwniez innym znakiem?

5. Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym - zasady oraz
procedury

¢ Na jakich zasadach udostepnia sie dokumenty dla klientéw zewnetrznych/wewnetrznych?
e Czy RODO wptywa na procedure wypozyczania dokumentow?

¢ Procedura wypozyczenia dokumentéw z archiwum zaktadowego

e Czy udostepnia sie kopie, czy oryginat dokumentu?

6. Jakie dokumenty i po jakim czasie mozna niszczy¢? Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

¢ Procedura brakowania dokumentacji - jak powinno przebiegac brakowanie dokumentéw? Czy
wymagane jest uzyskanie zgody na zniszczenie dokumentu kategorii B5/B107

e Czy mozna brakowac stare (stare, niewykorzystywane) dzienniki urzedowe, ktére zajmujg miejsce?
Po jakim czasie mozna je zniszczy¢?

e [PRZYKLAD] Brakowanie dokumentéw zatrzymato sie na etapie, kiedy Archiwum Pahstwowe ma
dokonczy¢ brakowanie, jednak ze wzgledéw epidemiologicznych jest to odwlekane. Czy w takiej
sytuacji mozna ztozy¢ wniosek o przyspieszenie dziatah?

e Ekspertyza dokumentacji niearchiwalnej
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* Przekwalifikowanie dokumentacji do kat. A

7. Przekazywanie dokumentéw do archiwum panstwowego - oméwienie procesu przekazania
dokumentacji

¢ Jak przekazywa¢ dokumenty do archiwum panstwowego? Warunki i oméwienie catego procesu
przekazywania dokumentéw

e W jakim stanie (czy w specjalnych kopertach itp.) przekazywa¢ dokumenty do archiwum
panstwowego?

8. Jak wzorcowo przygotowac sprawozdawczos¢ z archiwum zaktadowego?

e Co powinno sie znalez¢ w takim sprawozdaniu? Jak je przygotowac?
e Czy sg systemy, ktére pozwolg na zebranie i zliczenie danych podczas sporzgdzania sprawozdania?

9. System EZD w archiwum zaktadowym - jak bezpiecznie przejs¢ na system EZD w urzedzie?

10.

11.

» Wyjatki na rzecz systemu elektronicznego (systemu wspomagajgcego) - omdéwienie wyjatkdw i ich
wprowadzania oraz procedury uzgadniania z Archiwum Panstwowym

¢ Jak wygadajg sktady chronologiczne w EZD?

e Jak przyjmowac do sktadéw chronologicznych w systemie EZD?

¢ W jaki sposéb oddziela¢ kategorii A od B w sktadach chronologicznych?

e Czy mozna przechowywac razem kategorie A i B w sktadach chronologicznych, natomiast jak
wyglada wéwczas brakowanie?

e Czy kazdy pracownik urzedu ma dostep do zarchiwizowanych dokumentéw w systemie i wéwczas
nie ma koniecznosci udostepniania ich przez archiwiste?

e Co nalezy robi¢, kiedy nastgpi zniszczenie serwerdéw, na ktérych sg zarchiwizowane dokumenty? Jak
zabezpieczy¢ sie przed utratg danych?

* Jak wyglada procedura przejscia z dokumentacji tradycyjnej do elektronicznej? lle czasu potrzeba na
catkowite wdrozenie dokumentacji elektronicznej?

e Jak archiwizowa¢ dokumentacje w EOD - sposob, procedura, przekazywanie dokumentacji do
archiwum panstwowego

Przebieg kontroli z archiwum nadzorujacego

* Jakie sg zalecenia archiwum panstwowego w zwigzku z prowadzeniem archiwum zaktadowego?
¢ Kogo kontroluje jednostka nadzorujgca - archiwiste/wydziaty urzedu?
¢ Na czym polega kontrola z archiwum nadzorujgcego? Jakie dokumenty nalezy przedstawic?

Obsada archiwum zaktadowego oraz wymagania odnosnie lokalu i wyposazania

* Jakie s3 wymagane uprawnienia, aby pracowac¢ jako archiwista zaktadowy?

e Czy mozna pracowac jako archiwista zaktadowy bez kursu | stopnia lub studiéw?

* Jakie sg wymogi techniczne odnosnie lokalu, w jakim archiwizowane sg dokumenty?
e Czy ma znaczenie, na ktérym pietrze znajduje sie archiwum?
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Czy powyzsze wymogi sg obligatoryjne, czy jedynie zalecane?

Z jaka czestotliwoscig notowac dane z rejestratoréw wilgoci i temperatury?

Czy odgrzybianie dokumentacji jest konieczne?

Kiedy nalezy odgrzybia¢ dokumentacje?

Kto powinien finansowad przeprowadzanie odgrzybiania dokumentacji przed przekazaniem jej do
jednostki nadzorujace;j?

12. Instrukcja archiwalna - jak zrobi¢ wyciag najwazniejszych informac;ji?

e Co powinna zawiera¢ instrukcja archiwalna?
e Wytyczne do instrukcji archiwalnej

13. Ochrona danych osobowych w archiwum zaktadowym

e Czy archiwista powinien przestrzega¢ RODO?
e Co archiwista zaktadowy powinien wiedzie¢ w zwigzku z RODO?
e Przepisy RODO w praktyce archiwalnej

14. Nadchodzace zmiany w zwiazku z instrukcja kancelaryjna oraz zasobie archiwalnym

» Co zmienito sie w przepisach dotyczacych archiwizowania dokumentac;ji?
e Nadchodzace zmiany w instrukcji kancelaryjnej - jakich zmian nalezy sie spodziewac?
e Ustawa o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach - jakich zmian nalezy sie spodziewac?

Prowadzacy:

Patrycja Ziomek - od 2017 r. pracownik archiwum zaktadowego Urzedu Miejskiego Wroctawia, przez dwa
lata petnita obowigzki koordynatora czynnosci kancelaryjnych, od 2019 r. kierownik archiwum.
Absolwentka Uniwersytetu Wroctawskiego na kierunkach historia ze specjalizacjg zawodowg archiwistyka i
zarzadzanie dokumentami oraz administracja. W 2021 r. uzyskata tytut doktora nauk historycznych.

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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