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Archiwum USC

Jak bedzie wygladac archiwizacja elektroniczna? Jak przygotowac
paczke elektroniczng? Czy mozna zdawac stare ksiegi, w ktérych
brakuje przypisow o zgonach? Jak udostepnia¢ materiaty na zasadzie

archiwalnej?

Wideoszkolenie PCC Poland skierowane do pracownikéw USC, w tym kierownikéw i ich zastepcow,
archiwistéw, a takze informatykoéw.

Jak zmieni sie funkcjonowanie Archiwum Urzedu Stanu Cywilnego po elektronizacji?
Szkolenie dotyczgce tematu archiwum w jednostkach USC. Poruszane sg kwestie dotyczace miedzy innymi
nowego obowigzku elektronicznego przekazywania dokumentacji, pracy ze starymi ksiegami i
udostepniania materiatéw. Uczestnicy dowiedzg sie, w jaki sposéb poruszac sie w nowym systemie i
poznajg zasady prawidtowej pracy ze zbiorami.

W programie m.in.:

* Jakie bedg etapy realizacji elektronicznego przekazywania dokumentéw z archiwum USC do
Archiwum Panhstwowego?

e W jaki sposéb korzystac z systemu ADE przy przekazywaniu materiatéw archiwalnych do Archiwum
Panstwowego?

e Jak zintegrowa¢ system Zrédto z systemem ADE?

e Jakie sg zasady udostepniania dokumentéw? Co, komu, jak i gdzie mozna udostepni¢ dokument?

¢ Jak powinien wygladac i co powinien zawiera¢ protokdt przekazania materiatéw archiwalnych do
Archiwum Panhstwowego?

e Jakie przeszkody moga pojawic sie przy archiwizacji elektronicznej?

¢ W jaki sposéb powinno sie weryfikowac akta przed przekazaniem do Archiwum Panstwowego?

Szczegdbtowy program szkolenia:
1. Elektroniczne przekazywanie dokumentéw

e Jak zmieni sie funkcjonowanie archiwum po elektronizacji?

e Jak bedzie wyglada¢ archiwizacja elektroniczna?

e Jak podtaczy¢ sie do systemu ADE?

e Jak zatozy¢ konto w systemie elektronicznym ADE ?

e W jaki sposdb uzyska¢ certyfikat dostepowy w systemie Archiwum Dokumentdéw Elektronicznych?

* Jakie bedg etapy realizacji elektronicznego przekazywania materiatéw archiwalnych do Archiwum
Pahstwowego?

e Jak bedzie przebiegac proces elektronicznego przekazywania dokumentéw od strony technicznej?

e Jak w systemie ADE bedzie wygladac kwestia uprawnien i wnioskdéw dostepowych?

e Jak przygotowac ksiegi stanu cywilnego (akty stanu cywilnego) do przekazania do Archiwum
Panstwowego w Systemie Zrédto?
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e Jakie korzystac z zaktadek dostepnych w systemie ADE ?
e Jak przygotowac wniosek o przekazanie materiatéw archiwalnych drogg elektroniczng do wtasciwego

Archiwum Panhstwowego?
Na czym bedzie polegad przekazywanie akt zmigrowanych po 2015 roku do AP?

e Jak przygotowac paczke archiwalng? Jak tworzy¢ spis zdawczo - odbiorczy w systemie ADE?

Czy urzedy beda zobligowane do tworzenia raportéw walidacji i weryfikacji paczki archiwalnej?

e Jakie przeszkody moga pojawic sie przy archiwizacji elektronicznej?
e Jak pracowac na dokumentach oddanych do AP drogg elektroniczng? Kto, jak i jakie dokumenty

moze przetwarzac? Czy jest to po stronie USC czy AP? Czy dokument oddany elektronicznie do AP
wraca do urzedu?

e Jakie sg praktyczne wskazéwki dotyczgce sprawnej obstugi modutu archiwizacji i systemu ADE?

Przekazywanie ksigg - jesli z danej ksiegi zmigrowano kilka aktéw, ale w réznych latach, to nalezy
czekac az uptynie 10 lat od wprowadzenia ostatniego aktu - czy mozna na biezgco przekazac te
akty, dla ktérych uptyneto 10 lat od wprowadzenia?

e Jak sie ma przekazywanie dokumentéw elektronicznych, ktére sq w ksiedze papierowej (z lat

taczonych) ktéra jeszcze nie podlega przekazaniu? Czy wtedy tez przekazuje sie te dokumenty, ktére
zostaty zmigrowane 10 lat temu?

Akty sg wprowadzone do systemu od 1910 roku, ksiegi sg juz oddane do archiwum, ale akty widniejg
w zaktadce do przekazania. Czy akty od 1910 do 1915 nalezy przekazac elektronicznie?

Czy jesli z danej ksiegi tagczonej (do 1945r.) zostanie przekazany dokument elektroniczny, to czy
mozna jeszcze z tej ksiegi migrowac akty?

Czy po weryfikacji zgonu w przypadku ksigg przekazanych po 2019 r., jesli nie ma mozliwosci
ustalenia, czy dana osoba zyje, status aktu oznacza sie jako ,kompletna”, a nastepnie przekazuje do
archiwum panstwowego?

Czy wszystkie akty z ksiegi muszg by¢ zmigrowane, aby przekazac elektronicznie ksiege?

Czy przekazujemy ksiege, gdzie nie wszystkie akty majg przypiski o zgonie? Czy mozemy przekazac
taka ksiege tylko w czesci czy wytgcznie w catosci?

Czy ADE moze zatozy¢ kierownik i pracownik kazdy na siebie osobno?

Czy wniosek podpisuje kierownik USC, czy kierownik jednostki - burmistrz?

Czy upowaznienie kierownika moze by¢ tez wydane dla pracownika, ktéry nie jest zastepcag?

2. Przekazywanie papierowych dokumentow

W jaki sposdb przygotowac ksiegi stanu cywilnego do przekazania w wersji papierowej do AP?

W jaki sposéb przekazywac ksiegi stanu cywilnego réznych wyznan i narodowosci?

Czy mozna zdawac ksiegi stanu cywilnego, w ktérych brakuje informacji, przypisku o zgonie?

Co w przypadku matzenstw, bez wzmianki o zgonie jednego z matzonkdw? Jak szuka¢ informacji o
ustaniu matzenstwa? Co z archiwizacja takiego dokumentu?

e Jak przekazywac wtdropisy do AP?

Czy podczas terminu archiwizacji danego rocznika, urzagd ma obowigzek migrowa¢ wszystkie
papierowe ksiegi, ktérymi dysponuje?
W jaki sposéb poprawnie przeprowadzi¢ archiwizacje kopert dowodowych?

* Jakie sg sposoby postepowania zwigzane z zamykaniem ksiag, z ktérych nie zostaty zmigrowane

wszystkie akta?
W jaki sposéb powinno sie weryfikowac akta przed przekazaniem do archiwum?
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e Czy powinno przekazywac sie ksiege, w ktérej figuruje np. wcigz zyjacy stulatek?

e Kwestia przekazywania aktéw z ksiag tgczonych, tj. ksiag parafialnych z rocznikéw 1890-1945.
Wystepuja zaréwno ksiegi tgczone obejmujgce wszystkie rodzaje aktéw (AU, AM, AZ) w jednym
woluminie dla wskazanych rocznikéw, jak réwniez ksiegi zawierajace odrebne rodzaje aktéw (AU, AM
lub AZ) z lat 1890-1945. W jaki sposdb postepowac w takich przypadkach?

¢ Posiadane sa ksiegi poniemieckie, w ktérych brakuje kompletnych przypiskéw o zgonach. Jak
postapi¢ w takiej sytuacji oraz w jaki sposdb przekazac ksiegi nieposiadajgce petnych adnotacji?

e Jezeli w ksiedze urodzenia nie ma skorowidza, to czy mozna na pierwszej czystej stronie stworzy¢
go?

e Jak numerowac strony w ksiegach?

3. Udostepnianie dokumentow

e Jak proceduralnie udostepniac¢ uwierzytelnione kserokopie?

e Jakie sg zasady udostepniania dokumentéw? Co, komu, jak i gdzie mozna udostepni¢ dokument?

e Jak postgpi¢ w sytuacji udostepniania dokumentu, ktéry powinien by¢ juz w archiwum, a jeszcze nie
jest? Czy taki dokument mozna udostepnic¢ lub wydac jego odpis?

e Jak udostepnia¢ dokumenty z akt zbiorowych?

e Co w przypadku ksigg faczonych? W jaki sposob przekazywac takie ksiegi?

e Czy mozna wydac potwierdzong fotokopie aktu stanu cywilnego z ksiegi stanu cywilnego?

¢ Jak wyglada udostepnianie aktéw stanu cywilnego w oparciu o zasady archiwalne?

e Jak powinno sie wykonac fotokopie dokumentu do udostepnienia? Jak opisuje sie taki dokument?

e Ksiega urodzen niemiecka z lat 1918-1922, ktéra nie zostata wczes$niej przekazana do archiwum, ma
zostad przekazana obecnie. Czy po jej przekazaniu nie dokonuje sie juz migracji aktéw ani nie
wydaje sie z niej zadnych dokumentéw?

e Czym staje sie akt papierowy po migracji do rejestru? Czy akt po migracji stanowi materiat
archiwalny, a nie dokumentacje zbiorcza? Jednoczesnie pojawia sie problem zadan sporzadzenia
kserokopii ,,za zgodnos¢ z oryginatem” bezposrednio z ksiegi. Pomimo przekazania informacji, jakie
dokumenty mogg zostac udostepnione, zagdania te sg nadal podtrzymywane. Jaki status ma akt
znajdujacy sie w posiadaniu urzedu

e i w jaki sposdb nalezy z nim postapic¢? - 3.

e Czy zgodnie z art. 130 ust. 3, mimo Ze ksiega jest faczona z aktami urodzen, to aktéw matzenstw i
aktéow zgondw po uptywie 80 lat nie migruje sie?

o W sytuacji, gdy okres przechowywania akt juz uptynat, a dokumenty nie zostaty jeszcze przekazane
do archiwum panstwowego, mimo ze akt znajduje sie w systemie. Czy w takim przypadku nie wydaje
sie juz odpisu, a jedynie fotokopie? Jak postapi¢, gdy z fotokopii nie wynika petna historia aktu, np.
brak jest wzmianki o zgonie matzonka.

4. Praca z dokumentacja

* Jak powinien wygladac i co powinien zawiera¢ protokét przekazania dokumentu do archiwum?
e Czy mozna przekazac ksiegi do AP w celu zlecenia konserwacji?
e W jaki sposéb porzadkowad i przechowywac dokumenty w aktach zbiorowych?
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e W jaki sposéb numerowac dokumenty, aby byty one zgodne z rzeczowym wykazem akt?

e Gdzie odktadac te dokumenty, czy mozna umiescic je np. w segregatorach pomocniczych?

e Czy do akt zbiorowych dotaczad wszystkie dokumenty, np. wnioski o transkrypcje/zmiane?

e W jaki sposéb konserwowac¢ dokumenty?

e Na co zwracac uwage przy wyborze firmy konserwacyjnej?

e Na co zwraca¢ uwage przy wspotpracy z firmg konserwacyjng?

e Czy do ksiag papierowych muszg by¢ tworzone skorowidze?

e Czy dla kazdego aktu sporzadza sie oddzielng , oktadke” dla zbioru dokumentéw i umieszcza w niej
wszystkie dotyczgce go dokumenty? Czy wystarczajgce jest jedynie opisanie oktadki numerem aktu,
bez koniecznosci opisywania kazdego dokumentu znajdujgcego sie wewnatrz?

Prowadzacy:

Inspektor, Archiwistka Urzedu Stanu Cywilnego Biata Podlaska.

2011 - 2021 Prowadzenie Archiwum Zaktadowego Urzedu Miasta Biata Podlaska - przekazywanie
materiatéw archiwalnych do Archiwum Panhstwowego, porzagdkowanie dokumentacji, udostepnianie
dokumentéw, nadzér nad prawidtowym przekazywaniem materiatéw archiwalnych i niearchiwalnych do
archiwum zaktadowego jednostki organizacji publicznej. Koordynator czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie
Miasta Biata Podlaska: nadzér na prawidtowym: obiegiem dokumentacji w urzedzie, poprawnym
prowadzeniem spraw przez urzednikéw, szkolenie nowych pracownikéw w zakresie przepisow
kancelaryjnych i archiwalnych.

Od 2021 r. Inspektor w Urzedzie Stanu Cywilnego w Biatej Podlaskiej: Prowadzenie Archiwum USC:
przekazywanie materiatéw archiwalnych ( ksigg stanu cywilnego, alegat) do Archiwum Panstwowego,
przyjmowanie dokumentéw ze stanowisk pracy, porzadkowanie dokumentéw w Archiwum USC,
przygotowywanie ksigg stanu cywilnego do konserwacji i renowacji, przekazywanie materiatéw
archiwalnych w wersji elektronicznej do Archiwum Panstwowego, brakowanie dokumentacji niearchiwalne;.

e Sprawne prowadzenie Archiwum Zaktadowego Urzedu Stanu Cywilnego - kontrole bez zastrzezen.
Usprawnienie funkcjonowania archiwum USC, prowadzenie ewidencji zbioréw, zabezpieczanie
materiatéw archiwalnych przez zniszczeniem i utrata.

e Jako koordynator czynnosci kancelaryjnych, szkolenie nowych pracownikéw w zakresie systemu
zarzgdzania dokumentacjg w jednostce, co przyczynito do poprawy jakosci obiegu dokumentéw.
Podniesienie swiadomosci wsréd pracownikéw na temat bezpiecznego przechowywania dokumentéw
w archiwum zaktadowym, bez leku, ze mogg zostac utracone.

e Sprawna wspotpraca z wtasciwym Archiwum Panstwowym (Lublin), co zaowocowato
bezproblemowym, corocznym , przekazywaniem ksigg stanu cywilnego, ktérych okres
przechowywania minat.

Ukonczyta Kurs Kancelaryjno archiwalny | i Il stopnia organizowane przez Stowarzyszenie Archiwistéw
Polskich w Archiwum Akt Nowych w Warszawie, Studia: Tradycyjne i Elektroniczne Zarzadzanie
Dokumentacja, Studia: Administracja Publiczna.
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Terminy i szkolenia

Data: 22 czerwca 2026 09:00-14:00
Miejsce: Wideoszkolenie

Data: 27 lipca 2026 09:00-14:00
Miejsce: Wideoszkolenie

Data: 14 wrzes$nia 2026 09:00-14:00
Miejsce: Wideoszkolenie

Data: 19 pazdziernika 2026 09:00-14:00
Miejsce: Wideoszkolenie

Data: 07 grudnia 2026 09:00-14:00
Miejsce: Wideoszkolenie

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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