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Jak prawidtowo archiwizowa¢ dokumentacje w archiwum zaktadowym?
Czy mozna rejestrowac sprawy na klasach gtéwnych? Jak nalezy
postepowacd, kiedy dokumentacji nie da sie przypisac do klas zgodnie
z JRWA? Jak prawidtowo przyjg¢ dokumentacje na informatycznych
nosnikach danych? Na jakich zasadach udostepnia sie dokumenty dla

klientéw i pracownikdw urzedu?

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

Nadany numer JRWA nie pasuje do dokumentow znajdujacych sie w teczce - jak odpowiednio
zareagowac?

Wideoszkolenie przygotuje Panstwa do archiwizowania réznego rodzaju dokumentacji m.in. zaméwien
publicznych, budowlanej, programéw unijnych, kadencyjnej z biura rady, ptacowej, akt osobowych, kopert
dowodowych, ewidencji ludnosci, ksiegowej, zlikwidowanych jednostek. Prelegentka wyjasni, jakie sg
zasady przyjmowania do archiwum zaktadowego informatycznych nosnikéw danych stanowigcych
zataczniki do dokumentacji w postaci papierowej np. ptyty CD. Ponadto kazdy uczestnik pozna proces
brakowania, udostepniania oraz przekazywania dokumentacji do archiwum panstwowego. Podczas
spotkania moga Panstwo zadawad pytania, a prelegent odpowie na nie w oparciu o swoje doSwiadczenie.
Szkolenie zostato lepiej ocenione niz kurs kancelaryjny, ktéry trwa dtuzej i obejmuje tylko teorie -
natomiast to szkolenie odpowiada na realne problemy z codziennej pracy, dzieki czemu w krétszym czasie
otrzymaja Panstwo gotowe rozwigzania, do zastosowania w pracy od zaraz! Uwaga! Decydujac sie na
udziat w tym wideoszkoleniu otrzymuja 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 eksperckiej.

W programie m.in.:

¢ Dodatek weglowy pod jaki numer? Czy trzeba wystepowac do archiwum panstwowego o nadanie
nowych haset w JRWA?

e PRZYKLAD: archiwizowanie wnioskéw o udziat w srodkach zewnetrznych w instrukcji kancelaryjnej
jest pod numerem 041, kolejny numer 042 to realizacja programéw i projektéw, czyli zawarcie
umowy i rozliczenie. Pod jakim numerem archiwizowa¢ zakupy/przetarg/zapytania ofertowe? Czy
nalezy archiwizowac je pod numerem 0427

e Jak prawidtowo przyjac¢ do archiwum ptyty CD, na ktérych nagrana jest sesja rady? Omdéwienie
zagrozeh w zwigzku z archiwizowaniem na nosnikach danych

e Procedura wypozyczenia dokumentdéw z archiwum zaktadowego - zasady udostepnia dokumentéw
pracownikom urzedu i petentom z zewnatrz.

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

» Wyjatki od systemu tradycyjnego lub EZD - kiedy mozemy wprowadzi¢ wyjatki, czy musimy
uzgadniad je z Archiwum Panstwowym?

¢ Procedura brakowania dokumentacji - czy musimy powotywac komisje? Jak wyglada wniosek o
ekspertyze dokumentacji niearchiwalnej? Czy potrzebna jest zgoda na niszczenie dokumentacji kat.
Bc?
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Wzory pism, jakie otrzymajg uczestnicy:

e Instrukcja dla pracownikéw rejestrowania, znakowania i wydzielania spraw

¢ Instrukcja porzagdkowania dokumentacji z rozbiciem na dokumentacje niearchiwalng przechowywana
ponizej 10 lat i dokumentacje niearchiwalng przechowywana powyzej 10 lat

e Wz6r spisu zdawczo - odbiorczego (spetniajgcy wymogi Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw w
sprawie instrukcji kancelaryjnej)

e Wz6r wykazu spiséw zdawczo - odbiorczych

e Wzér opisu teczki

e Wzér protokotu wycofania dokumentacji z ewidencji archiwum zaktadowego

e Formatka do sporzadzania sprawozdania rocznego z dziatalnosci archiwum zaktadowego

e Wzér wniosku wypozyczenia dokumentéw z archiwum

Szczego6towy program szkolenia:
1. Pytania uczestnikéw, na ktdre udzieliliSmy odpowiedzi podczas ostatniego szkolenia:

e Czy urzad gminy powinien mie¢ swoja instrukcje kancelaryjng i rzeczowy wykaz akt wprowadzony
zarzadzeniem wojta?

¢ Pod jakim numerem klasyfikowa¢ zaproszenia, zyczenia i kondolencje?

e Czy urzad gminy, ktéry w swoim archiwum posiada dokumentacje pracownicza nieistniejacej juz
szkoty moze wydac jedynie ksero dokumentacji - Swiadectwa pracy lub karty wynagrodzen do celéw
emerytalnych?

¢ JesteSmy w trakcie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, w trakcie ktérego znalezlismy teczke
dot. dziatalnosci gospodarczej - licencje taxi. Teczka ma daty skrajne 1970-2010. Do jakiego zespotu
nalezy zaliczy¢ teczke?

e EZD w urzedzie jest tylko wspomagajgco. Mamy wydzielone sprawy, ktére sg prowadzone tylko
elektronicznie, ale wiekszo$¢ nadal jest prowadzona w tradycyjny sposéb, proces archiwizacji
rowniez. Czy jest to poprawne?

* Jak traktowac deklaracje smieciowe od 2013 r.? Czy jako deklaracje wcigz aktywne? Czy zgodnie z
JRWA nalezy przyja¢ do archiwum i brakowac?

¢ Czy dokumentacja z zaméwien publicznych dot. projektéw unijnych jest juz na kategorii B?

2. Klasyfikacja spraw, znak sprawy, rozbudowa jednolitego rzeczowego wykazu akt.

e Jak umiejetnie korzystac z jednolitego rzeczowego wykazu akt - czy wszystkie komérki organizacyjne
moga zaktadac teczki 271 - Dokumentacja zamoéwien publicznych, 0003 - Wnioski i interpelacje
rannych?

Jak wyglada prawidtowy znak sprawy? Przyktady najczestszych btedéw w znaku sprawy.
Zaktadanie teczek i wydzielonych grup spraw (podteczek). Czy mozna prowadzi¢ teczke przez dwa
lata, czy na kazdy rok musi by¢ nowa teczka? Jak prawidtowo zatozy¢ podteczke? Omdwienie
najczestszych bteddw przy zaktadaniu podteczek.

Czy kazda osoba moze zatozy¢ swojg podteczke?

Co zrobi¢ w sytuacji gdy jedna sprawa z teczki ciggnie sie latami? Czy pozostate sprawy mozna
przekaza¢ do archiwum zaktadowego?

Jakie dziatania musi podja¢ archiwista/ koordynator czynnosci kancelaryjnych w przypadku
reorganizacji w urzedzie? Co dzieje sie z dokumentacja w jednostce reorganizowanej?

Kiedy moze nastapi¢ zmiana kategorii archiwalnej? Jak dokona¢ zmiany kategorii archiwalnych na
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spisach zdawczo odbiorczych?

Jak nanies¢ korekty kategorii archiwalnych na srodkach ewidencyjnych archiwum zaktadowego w
zwigzku z obowigzkiem wynikajacym z ,§ 6. 3. Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z 2011 r. w
sprawie IK, JRWA i IA

Jak wyglada procedura rozbudowy jednolitego rzeczowego wykazu akt w urzedzie? Czy mozemy
dodac dowolne hasto? Czy musimy konsultowa¢ rozbudowe z archiwum panstwowym? Przyktad jak
zredagowac odpowiednie pismo w sprawie rozbudowy.

3. Przekazywanie dokumentacji do archiwum zaktadowego.

Porzadkowanie materiatéw archiwalnych (kat. A)

Co zrobi¢ z dokumentami, ktére wyciggniemy, poniewaz nie nadaja sie do kat. A?

Czy zwrotki podlegaja paginacji?

Porzgdkowanie dokumentacji niearchiwalnej (B-5, BE-5, B-10, BE-10, B-50). Czy dokumentacja B-50
musi by¢ numerowana? Czy z dokumentacji B-10 musimy usung¢ metalowe elementy? Czy
dokumenty powyzej kat. B10 nalezy przechowywac w archiwum w teczkach i pudtach
bezkwasowych? Na co zwracac¢ uwage przy porzadkowaniu dokumentacji podlegajacej ekspertyzie
archiwum panstwowego ,BE"?

Czy przy archiwizacji referat zobowigzany jest do zrobienia spisu spraw, jezeli wczes$niej nie
prowadzit? Jesli nie ma rejestru zarzadzen, to gdzie nalezy wpisa¢ brakujgce numery? Na teczce czy
w spisie zdawczo-odbiorczym?

Co, jesli jest nadany numer JRWA, ale nie pasuje do dokumentéw znajdujacych sie w teczce?

Jak powinny by¢ opisane teczki?

Czy archiwum zaktadowe moze odmdwic¢ przyjecia dokumentacji, ktéra zostata niewtasciwie
uporzadkowana? Na co mozemy powotac sie przy odmowie przyjecia dokumentéw do archiwum?
Czy komorka urzedu przekazujgca do archiwum zaktadowego dokumentacje niearchiwalng, ktérej
okres przechowywania ming musi porzgdkowa¢ dokumentacje i pakowac w teczki?

Czy w naszym urzedzie jest spis zdawczo - odbiorczy zawierajgcy wszystkie obowigzkowe elementy
wynikajace z Instrukcji archiwalnej? Jak wyglada prawidtowo uzupetniony spis zdawczo - odbiorczy?
Czy na jednym spisie zdawczo - odbiorczym moze by¢ dokumentacja z réznych lat? Czy na kazdy
rok zaktadamy osobny spis?

Przekazywanie podteczek do archiwum. Jak prawidtowo powinna by¢ opisana podteczka? Czy
podteczka musi by¢ przekazywana do archiwum z teczka gtéwng?

Czy groza nam jakies konsekwencje, jezeli przyjmiemy na stan archiwum dokumenty wczesniej niz
po dwdch latach?

Co zrobi¢, gdy w pokojach jest ograniczone miejsce do przechowywania dokumentéw i trudno jest
zmiesci¢ dokumenty z dwéch lat?

Czy powinno sie wymagac wyjasnien, jesli dokumentacja jest przekazywana po terminie?

4. Dokumentacja z jaka spotyka sie archiwista i zasady archiwizowania tej dokumentacji.

Dokumentacja budowlana

Jak nalezy uporzadkowac dokumentacje budowlang przez przekazaniem do archiwum zaktadowego?
Jak dtugo nalezy przechowywa¢ dokumentacje budowlang?

Czy mozna brakowa¢ dokumentacje budowlang po uptywie okresu przechowywania wynikajgcego z
JRWA - BE-107?

Dokumentacja techniczna
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e Jak archiwizowa¢ dokumentacje techniczng?
e Czy dokumentacje techniczng mozna przechowywac w podteczce?
e Czy mozna brakowa¢ dokumentacje techniczng?

Dokumentacja wytaczona z panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego

* Jakie przepisy regulujg zasady postepowania z dokumentacja wytgczona z panstwowego zasobu
geodezyjnego i kartograficznego?

* Brakowanie dokumentacji wytaczonej z panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego. Jak
sporzadzic spis i wniosek do brakowania?

Dokumentacja dot. dodatku weglowego i wnioski o zakup preferencyjny wegla

e Do jakiej klasy z JRWA zakwalifikowa¢ dokumentacje dot. dodatku weglowego i wnioski o zakup
preferencyjny wegla?

e Czy mozemy rozbudowad JRWA?

e Jak dtugo nalezy przechowywad powyzszg dokumentacje?

Dokumentacja z biura rady

e Czy teczki z biura rady powinny by¢ prowadzone przez catg kadencje?

e Czy teczki te mogg by¢ archiwizowane po skonczonej kadenc;ji?

e Jak prowadzi¢ teczki komicji rady gminy?

e Jak archiwizowa¢ materiaty z sesji rady, jesli sesja odbywa sie w formie online?
e Jak przechowywac ptyty CD, na ktérych jest sesja rady?

Dokumentacja zamoéwien publicznych

Co nalezy zrobi¢ z dokumentacja zamdwien publicznych, ktéra wptyneta do urzedu w formie
elektronicznej, za$ w urzedzie obowigzuje system tradycyjny?

Cyfryzacja zamoéwien publicznych.

Czy konieczne jest drukowanie catosci dokumentacji przy zamdéwieniach powyzej 130 tys. zi?

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

Dokumentacja projektéw dofinansowanych z Unii Europejskiej

e Jakie dokumenty z projektéw unijnych nalezy klasyfikowac do kat. A? Jakie sg wytyczne w tym
zakresie archiwum panstwowego?

e Czy dokumentacje zamoéwien publicznych zwigzanych z realizacjg projektéw z funduszy Unii
Europejskiej nalezy klasyfikowac¢ do materiatéw archiwalnych czy do teczki o numerze 271?

¢ Czy mozna brakowa¢ dokumenty dot. projektéw unijnych? Czy archiwista moze ponies¢ jakies
konsekwencje jezeli zniszczy takg dokumentacje?

Dokumentacja ksiegowa

e Jak nalezy uporzadkowac dowody ksiegowe i dokumentacje ksiegowq przed przekazaniem do
archiwum zaktadowego?
e Czy dokumentacja ta musi by¢ spakowana w teczki?

Dokumentacja osobowa i ptacowa

e Jak archiwizowa¢ dokumentacje ptacowg i osobowa? Praktyczne wskazdéwki dotyczace
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archiwizowania dokumentacji ptacowej i osobowe;.

e Jak dtugo przechowywac¢ dokumentacje ptacowa i osobowg?

e Jakie akta osobowe i dokumentacja ptacowa sg przechowywane 10 lat a jakie 50 lat? Omoéwienie
skrécenie okresu przechowywania w zwigzku z nowelizacjg kodeksu pracy.

e W jakich warunkach nalezy przechowywac akta osobowe?

e Czy akta osobowe powinny by¢ przekazane na odrebnym spisie zdawczo-odbiorczym, w ktérym
podany jest okres zatrudnienia? Czy na zwyktym spisie zdawczo-odbiorczym wg spisu
alfabetycznego?

e Co zrobi¢ z aktami osobowymi oséb, ktére nie zyjg?

Koperty dowodowe i dokumentacja ewidencji ludnosci

e Jak porzadkowac i archiwizowac koperty dowodowe?

e Co powinny zawierac koperty dowodowe?

* Jak opisywac koperty dowodowe przekazywane do archiwum panstwowego?

e Czy jedna koperta dowodowa to jedna teczka, czy mozna pakowac po kilka oséb z danego rocznika
do jednej teczki?

e Czy numerujemy dokumenty w kopertach dowodowych do 2010 roku?

e Dokumentacja zwigzana z ewidencjg ludnosci - rodzaje, okresy przechowywania oraz sposoby
porzadkowania - Ksiegi meldunkowe, Karty rejestru mieszkancéw, Indywidualne karty osobowe
mieszkancéw, Kartoteka ewidencyjno-adresowa, Zgtoszenia zameldowania lub wymeldowania
prowadzone w rejestrze PESEL, nadanie numeru PESEL.

e Jak archiwizowac karty osobowe mieszkahncé4w (KOM) - jak dtugo przechowywac i do jakiego hasta z
JRWA klasyfikowac?

Dokumenty ze zlikwidowanych jednostek

e Jak archiwizowa¢ dokumenty przejete z jednostek zlikwidowanych, dla ktérych organem
zatozycielskim byta gmina?
¢ Jakie dokumenty przyjmowane sg do urzedu po likwidacji jednostki?

5. 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?

* Jak wyglada spis zdawczo - odbiorczy elektronicznych nosnikéw danych?

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)?

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

e Co zrobic¢ z zalegajacymi w archiwum dyskietkami?

¢ Kto dba o nosniki informatyczne, ktére znajdujg sie w archiwum? Czy po kilku latach trzeba je
przegrac¢?

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

e Jak uktadac¢ dokumenty w archiwum zaktadowym, aby pézniej szybko je odnalez¢?
e Czy spos6b uktadania dokumentéw w archiwum ma znaczenia? Czy przepisy reguluja ta kwestie?
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e Uktad biblioteczny czy stosy - praktyczna ocena sposobdw uktadania.
e Czy archiwista ma obowigzek porzadkowania dokumentacji nieuporzadkowanej znajdujacej sie na
stanie archiwum?

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

¢ Na jakich zasadach udostepnia sie dokumenty dla pracownikéw urzedu i dla petentéw z zewnatrz?
e Jak prawidtowo uzupetni¢ karte udostepnianie.

e Czy udostepnia sie kopie, czy oryginat dokumentu?

¢ Co zrobi¢ gdy wypozyczone dokumenty ulegng zniszczeniu lub zaginieciu?

8. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej.

¢ Procedura brakowania dokumentacji niearchiwalnej - kto typuje dokumenty do niszczenia?

e Jak zabrac sie do typowania dokumentdéw niearchiwalnych przekazanych do brakowania? Czy ze
spiséw, ktére mamy przy ewidencji spisdw w archiwum? Czy lepiej ze zbioréw spiséw
przyporzgdkowanych do danego wydziatu?

e Jak sporzadzi¢ wniosek na brakowanie? Wzdr uzupetnionego wniosku.

e Jak uzupetni¢ spis dokumentacji niearchiwalnej wytypowanej do brakowania? Czy jest gotowy wzér?

e Czy musimy powota¢ w urzedzie komisje do brakowania? Czy mozna wysta¢ maila ze spisem
dokumentacji do pracownikéw? Jezeli nie bedzie zadnych zgtoszen, zeby zostawi¢ dokumenty, to
nalezy je zniszczy¢?

¢ Czy komodrka organizacyjna urzedu morze wnioskowac o wydtuzenie okresu przechowywania
dokumentacji, ktéra zostata wytypowana do niszczenia?

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

e Czy nalezy sporzadzi¢ fotografie z utylizacji dokumentacji brakowanej?

e Ekspertyza dokumentacji niearchiwalnej. Jesli mamy przygotowany spis be, to wysytamy do
archiwum panstwowego z pismem przewodnim, czy wniosek?

o Czy jest gotowy wniosek do AP na ekspertyze dok. kat. BE?

e Czy dokumentacje, ktéra zostata wytworzona w latach 1950-1990 i zakwalifikowana do kat. A, a nie
zostata przekazana do AP mozna poddac ekspertyzie przez AP, jezeli w ocenie archiwum
zaktadowego nie stanowi wartosci archiwalnej?

9. Przekazywanie materiatow archiwalnych do archiwum panstwowego - omdowienie procesu
przekazania dokumentacji.

e Jakie sg trzy etapy przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwum panstwowego?

e Jak nalezy uporzadkowac materiaty archiwalne przed przekazaniem?

e Jezeli s dwa takie same dokumenty oryginalne, to czy jeden nalezy usung¢?

e Czy kazdy tom kat. A powinien by¢ wpisany oddzielnie na spis?

e Czy archiwum panstwowe sprawdza uporzadkowanie dokumentacji przed przekazaniem? Czy moze
odmowic przyjecia dokumentac;ji?

10. Jak wzorcowo przygotowac sprawozdanie z dziatalnosci archiwum zaktadowego i stanu
dokumentacji?

e Jakie dane nalezy poda¢ w sprawozdaniu?
¢ W jakiej formie nalezy przygotowac sprawozdanie - pismo czy tabela?
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11. Przebieg kontroli archiwum panstwowego.

e Czy kontroli podlega tylko archiwum zaktadowe?
e Czy kontrola moze obja¢ stanowiska pracy i dokumentacje biezgcg?
e Jak przygotowac sie do kontroli? Jakie dokumenty nalezy przygotowac?

12. 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?

e Jakie s3 wymogi techniczne odnosnie lokalu, w jakim archiwizowane sg dokumenty?

e Czy ma znaczenie, na ktérym pietrze znajduje sie archiwum?

e Czy powyzsze wymogi sg obligatoryjne, czy jedynie zalecane?

e Z jaka czestotliwoscig notowac dane z rejestratorow wilgoci i temperatury?

e Czy odgrzybianie dokumentacji jest konieczne? Kto powinien finansowad przeprowadzanie
odgrzybiania dokumentacji przed przekazaniem jej do jednostki nadzorujgce;j?

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. System EZD - jak przejs¢ na system EZD w urzedzie?

e Kiedy urzad morze wprowadzi¢ wyjatki od podstawowego systemu wykonywania czynnosci
kancelaryjnych (od systemu tradycyjnego lub EZD)?

e Czy wyjatki nalezy uzgadnia¢ z archiwum panstwowym?

e Czy archiwum panstwowe, pod ktérego kontrolg znajduje sie urzad, musi zosta¢ poinformowane o
wprowadzeniu wsparcia technicznego przy stosowaniu systemu tradycyjnego?

e Czy urzad przechodzac na EZD musi zawiadamiac o tym fakcie AP?

* Jak wygadajg sktady chronologiczne w EZD?

lle sktadédw chronologicznych moze by¢ w urzedzie?

Jak przyjmowa¢ dokumenty 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 Jak wyglada procedura przejscia z systemu tradycyjnego do systemu elektronicznego obiegu
dokumentacji? lle czasu potrzeba na catkowite wdrozenie systemu elektronicznego?

¢ Jaka jest rola archiwisty/koordynatora w procesie wprowadzanie systemu EZD?

e Jak wyglada przekazywanie spraw prowadzonych w systemie EZD do archiwum panstwowego?

e Czy planowany system EZP RP obowigzkowo obejmie urzedy miast?

15. Zmiany w zwiazku z ustawa o narodowym zasobie archiwalnym.

¢ Projekt ustawy o zmianie ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach - jakich zmian
nalezy sie spodziewac?

16. Jak zabrac sie do typowania dokumentéw niearchiwalnych przekazanych do brakowania?

e Co zrobi¢ z dokumentami, ktére wyciaggniemy, poniewaz nie nadajg sie do kategorii A?
e Czy jest gotowy wniosek do AP na ekspertyze dok. kat. BE?
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Czy dokumenty powyzej kat. B10 nalezy przechowywac w archiwum w teczkach i pudtach
bezkwasowych?

Czy dokumentacje, ktéra zostata wytworzona w latach 1950-1990 i zakwalifikowana do kat. A, a nie
zostata przekazana do AP mozna poddac ekspertyzie przez AP, jezeli w ocenie archiwum
zaktadowego nie stanowi wartosci archiwalnej?

e Czy ze spiséw, ktére mamy przy ewidencji spiséw w archiwum? Czy lepiej ze zbiorédw spiséw
przyporzadkowanych do danego wydziatu?

Czy nalezy sporzadzi¢ fotografie z utylizacji dokumentacji brakowanej?

Prowadzacy:

Monika Fron - od 2009 r. pracownik archiwum zaktadowego Urzedu Miejskiego w Przemyslu. Od 2013 r.
peti funkcje koordynatora czynnosci kancelaryjnych. Absolwentka wyzszych studiéw zawodowych ze
specjalnoscia archiwistyka oraz uzupetniajgcych studiéw magisterskich na Wydziale Historycznym
Uniwersytetu Jagiellonskiego w Krakowie.

Terminy i szkolenia

Data: 06 czerwca 2024 10:00-15:00
Miejsce: Wideoszkolenie

Data: 02 wrzesnia 2024 10:00-15:00
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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