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Do: Kierownika Dziatu Kadr | DW: Kierownika Jednostki

Szanowni Panstwo,

w imieniu Centrum Szkoleniowego Administracja Publiczna oraz dr. Jacka Puchalskiego
zapraszam na:

SZKOLENIE STACJONARNE

,Organizacja archiwum zakfadowego i skfadnicy akt w praktyce
Z uwzglednieniem projektowanych zmian - porzgdkowanie,
przejmowanie, ewidencjonowanie, przechowywanie i ochrona dokumentacji”

Prowadzenie: dr Jacek Puchalski*
Warszawa, Hotel Gromada Centrum, 26 wrze$nia 2024 roku (czwartek)

*dr Jacek Puchalski - praktyk; pracownik Uniwersytetu Warszawskiego; od wielu lat zawodowo zajmuje sie wspoipracq
Z administracjg publiczng w zakresie zasad | metod prawidfowego obiegu dokumentdw tak w urzedach administracji samorzadowej
jak i rzadoweyj; wielokrotnie prowadzit zajecia nt. praktyki funkcjonowania instrukcji kancelaryjnych zawsze uzyskujgc najwyzsze oceny
uczestnikow; prelegent na licznych konferencjach praktykow oraz konferencjach naukowych.

10 lipca 2023 roku Rada Ministrow przyjeta projekt ustawy o zmianie ustawy
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

Organy panstwowe oraz panstwowe jednostki organizacyjne, organy jednostek samorzgdu
terytorialnego oraz samorzadowe jednostki organizacyjne okreslajg instrukcje kancelaryjng okreslajgca
szczegbtowe zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych, sposéb klasyfikowania
i kwalifikowania dokumentacji w formie jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcje w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego lub skfadnicy akt.

W ostatnich latach wprowadzone zostaly liczne modyfikacje dotyczace m.in. gromadzenia,
zarzadzania i przechowywania dokumentacji w postaci nieelektronicznej, w tym zasad: wydawania
instrukcji kancelaryjnych, archiwalnych, wykazow akt i trybu ich wprowadzenia, gromadzenia
i zarzadzania dokumentacjg powstajgcg w zwigzku z wykonywaniem zadan z zakresu obronnosci
i bezpieczenhstwa, przekazywania materiatdw archiwalnych do archiwéw panstwowych, brakowania
dokumentacji niearchiwalnej, czy tez okreslenia zasad postepowania z dokumentacjg w zwigzku
z ustaniem dziatalnos$ci podmiotu publicznego.

Szkolenie skierowane jest do wszystkich os6b prowadzacych archiwa zaktadowe i skladnice akt.
Przydatne jest réwniez osobom odpowiedzialnym za przygotowanie i wdrozenie przepiséow
kancelaryjnych i archiwalnych.

Szkolenie odbedzie sie 26 wrzesnia 2024 roku (czwartek) w centrum Warszawy, w sali konferencyjne;j
Hotelu Gromada przy pl. Powstancéw Warszawy 2. Warunkiem uczestnictwa jest dokonanie wplaty
na konto organizatora oraz przestanie zgtoszenia na e-mail: szkolenia@administracjapubliczna.pl lub
numer faksu: 71798 48 48 albo wypetnienie formularza na stronie WWW:
szkolenia.administracjapubliczna.pl/t/tOAZPZ

W razie watpliwosci pozostajemy do Panstwa dyspozyciji pod numerem telefonu: 71 798 48 40.

Z powazaniem,

Peiny kalendarz naszych szkolen
i konferencji na stronie www:
szkolenia.administracjapubliczna.pl

Arkadiusz Karasek

Podmiot zarzadzajacy: Organ rejestrowy: Sad Rejonowy Wroctaw-Fabryczna, VI Wydziat Gospodarczy
PRESSCOM Sp. z o0.0. KRS: 0000173413 Kapital zakladowy: 50 000 zt
ul. Krakowska 29 NIP: 897-168-80-84 REGON: 932945064
50-424 Wroctaw Santander Bank Polska: 96 1090 1522 0000 0001 0162 2418
tel. 71 798 48 40 Nr ewidencyjny w rejestrze instytucji szkoleniowych: 2.02/00015/2005

fax 71 798 48 48 e-mail: szkolenia@administracjapubliczna.pl
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HARMONOGRAM SZKOLENIA

,Organizacja archiwum zakfadowego i skfadnicy akt w praktyce
Z uwzglednieniem projektowanych zmian - porzgdkowanie,
przejmowanie, ewidencjonowanie, przechowywanie i ochrona dokumentacji”

Prowadzenie: dr Jacek Puchalski

26 wrzesnia 2024 roku (czwartek), Warszawa, Hotel Gromada,
pl. Powstancow Warszawy 2, godz. 9.30-15.30.

1. Podstawy prawne, nadzér, instrukcja

kancelaryjna i archiwalna. 7. Przechowywanie, porzadkowanie,

zabezpieczanie, skontrum i ewidencja

2. Jednolity rzeczowy wykaz akt i kategorie dokumentacji w archiwum zaktadowym
archiwalne. i sktadnicy akt.
3. Bezdziennikowy system kancelaryjny - 8. Udostepnianie dokumentaciji.

dokumentacja tworzaca akta sprawy
(spis spraw, znak sprawy) oraz nietworzaca
akt sprawy.

9. Wycofywanie dokumentacji ze stanu
archiwum zakladowego/sktadnicy akt.

. . o 10. Brakowanie dokumentacji niearchiwalne;.
4. Tryb przyjmowania dokumentacji réznego

typu do archiwum zaktadowego i sktadnicy 11.  Przeprowadzanie ekspertyzy archiwalnej

akt: dokumentaciji.

a. w podmiotach, ktore wybiorg elektroniczne 12.  Przekazywanie materiatéw archiwalnych
zarzadzanie dokumentacjq jako (takze elektronicznych) do Archiwum
podstawowy system kancelaryjny, Parnistwowego.

b. w podmiotach, ktdre wybiora tradycyjny 13.  Postepowanie z dokumentacja w przypadku
system kancelaryjny (teczki). reorganizacji lub ustania dziatalno$ci

5. Personel archiwum zakladowego i sktadnicy jednostki organizacyjnej.

akt oraz jego zadania. 14. Postepowanie z dokumentacja

6. Lokal i wyposazenie archiwum zaktadowego nieuporzadkowana.

i sktadnicy akt, w tym skiad chronologiczny 15. Sprawozdawczos¢ archiwum zaktadowego.

| skiad nosnikow. 16. Odpowiedzi na pytania uczestnikow

szkolenia.

Uczestnicy szkolenia otrzymaja: aktualny, obszerny materiat szkoleniowy, zestawienie wybranych aktéw
prawnych, przybory do pisania (dtugopis, zakreslacz, notes), certyfikat potwierdzajacy uczestnictwo, czasopismo
zwigzane z tematyka szkolenia (prébka) oraz kupon rabatowy o wartosci 50 zt na zakupy w ksiegarni
internetowe] www.sklep.presscom.pl. W trakcie szkolenia przewidziana jest przerwa kawowa oraz poczestunek.

Dojazd do miejsca szkolenia, z dworca PKS i PKP do Hotelu Gromada:

Hotel potozony jest w centrum Warszawy, blisko Dworca Centralnego, w poblizu 2 linii metra. Ciche centrum
w poblizu najwiekszych atrakcji miasta (Trakt Krélewski, Stare Miasto) stanowi zachete do pobytéw turystycznych
i biznesowych. Z Dworca Centralnego dojazd do hotelu mozliwy jest tramwajami linii 9, 22, 24, 25 (nalezy wysig$¢ na
przystanku Krucza, z ktérego do obiektu jest okoto 500 m) lub autobusem - linig 128 (nalezy wysig$¢ na przystanku
Ordynacka, z ktérego do obiektu jest okoto 350 m).

*dr_Jacek Puchalski - praktyk; pracownik Uniwersytetu Warszawskiego; od wielu lat zawodowo zajmuje sie wspdfpracq
Z administracjg publiczng w zakresie zasad i metod prawidfowego obiegu dokumentow tak w urzedach administracji samorzgdowej
jak i rzadoweyj; wielokrotnie prowadzit zajecia nt. praktyki funkcjonowania instrukcji kancelaryjnych zawsze uzyskujgc najwyzsze oceny
uczestnikow; prelegent na licznych konferencjach praktykow oraz konferencjach naukowych.
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KARTA ZGtOSZENIA

,Organizacja archiwum zakfadowego i skfadnicy akt w praktyce
Z uwzglednieniem projektowanych zmian - porzgdkowanie,
przejmowanie, ewidencjonowanie, przechowywanie i ochrona dokumentacji”

26 wrzes$nia 2024 roku (czwartek), Warszawa, Hotel Gromada,
pl. Powstarnicow Warszawy 2, godz. 9.30-15.30.

Public

Wypetniona karte prosimy przesyta¢ na numer faksu: 71 798 48 48 lub e-mail: szkolenia@administracjapubliczna.pl
Zgtoszenia mozna takze dokonac na stronie www: szkolenia.administracjapubliczna.pl/t/tOAZPZ
1 Imie i nazwisko Stanowisko
Telefon E-mail (na ktory wyslemy potwierdzenie udziatu) Kwota
Imig i nazwisko Stanowisko
Telefon E-mail (na ktéry wyslemy potwierdzenie udziatu) Kwota
Suma kwot
RAZEM

Koszt uczestnictwa 1 osoby w szkoleniu wynosi 640 zt i obejmuje koszt materialtow oraz poczestunek.
Przy zgtoszeniach na szkolenie nadestanych po dniu 19 wrzesnia 2024 roku koszt uczestnictwa jednej osoby wynosi 740 zt.

Do podanych cen nie doliczamy podatku VAT w przypadku podpisania niniejszego oswiadczenia, tzn. kiedy
uczestnictwo w szkoleniu jest finansowane w co najmniej 70% ze $rodkéw publicznych. W przeciwnym razie do powyzszych
cen zostanie doliczony podatek VAT w wysokosci 23%.

O Oswiadczam, iz $rodki wydatkowane na ww. szkolenie pochodza w co
najmniej 70% ze Srodkéw publicznych w rozumieniu ustawy o finansach
publicznych. Niniejsze oSwiadczenie ma na celu mozliwo$¢ zastosowania stawki
zwolnionej VAT zgodnie z art. 43 ust.1 pkt 29¢ ustawy o podatku od towardw i ustug

z dnia 11 marca 2004 r. z p6zn. zmianami. Data, pieczatka, podpis
DANE DO Ptatnosci prosimy realizowaé: PRESSCOM Sp. z 0.0., ul. Krakowska 29, 50-424 Wroctaw
FAKTURY: Santander Bank Polska: 96 1090 1522 0000 0001 0162 2418 z tytutem pfatnosci: 202409260AZPZ
DANE Nazwa
ODBIORCY:

Ulica NIP
Kod Miejscowos¢ Telefon
E-mail do otrzymywania faktur E-mail do ksiegowosci

DANE Nazwa NIP
NABYWCY:

Przestanie karty zgloszenia stanowi prawnie wigzace zobowigzanie do uczestnictwa w szkoleniu na warunkach w niej okreslonych. Rezygnacji z udziatu
w szkoleniu mozna dokona¢ wytgcznie w formie pisemnej (e-mail, fax, poczta), najpdzniej 7 dni roboczych przed szkoleniem. W przypadku otrzymania
rezygnacji przez organizatora pozniej niz na 7 dni roboczych przed dniem szkolenia lub niezgtoszenia sie uczestnika na szkolenie zgtaszajacy zostanie
obcigzony petymi kosztami uczestnictwa, wynikajacymi z przestanej karty zgtoszenia, na podstawie wystawionej faktury VAT. Niedokonanie wptaty nie jest
jednoznaczne z rezygnacjq z udziatu w szkoleniu.

Przestanie zgtoszenia i podanie danych osobowych jest dobrowolne. Niepodanie wymaganych
danych uniemozliwi realizacje umowy/zaméwienia. Informujemy, ze Panstwa dane osobowe beda,
przetwarzane w celach marketingu produktéw i ustug wiasnych Presscom Sp. z o.0.
Administratorem danych osobowych bedzie Presscom Sp. z 0.0. z siedzibg we Wroctawiu, numer
KRS 0000173413. Dane osobowe nie beda przekazywane podmiotom trzecim bez prawidtowej
podstawy prawnej. W szczegdlnoci maja Panstwo prawo do sprzeciwu wobec przetwarzania
w celach marketingowych, a takze zadania od Presscom Sp. z 0.0. dostepu do swoich danych
osobowych oraz ich sprostowania lub usuniecia. W sprawach z zakresu ochrony danych
osobowych mozliwy jest kontakt z do@presscom.pl. Petna tre$¢ klauzuli informacyjnej dostepna
jest na stronie internetowej: https://presscom.pl/do. Data, pieczatka, podpis




