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/O rondnern rawwolt SZKOLENIE ON LINE

% Demokracji Lokalnej 28 Stycznia 2025 r.

im. Jerzego Regulskiego

ZASADY ARCHIWIZACJI KOPERT DOWODOWYCH
0SOB ZMARLYCH W SWIETLE WYTYCZNYCH ARCHIWOW
PANSTWOWYCH

WAZNE INFORMACIJE O SZKOLENIU:

Wiekszos¢ wytworzonej w urzedach miast i gmin papierowej dokumentacji dowodéw
osobistych stanowi kategorie A; sg to koperty zatozone do 1979 r. Cze$¢ z nich to materiaty
archiwalne, ktére po przeprowadzeniu prac archiwizacyjnych powinny zosta¢ niezwtocznie
przekazane do zasobu archiwéw panstwowych. Fragment ww. zbioru bedzie podlegat ocenie
archiwow panstwowych w czasie brakowania, kontroli lub bedzie wymagac przeprowadzenia
ekspertyzy archiwalne;.

Zapraszamy Panstwa na szkolenie z zakresu archiwizacji dokumentacji kopert dowodowych
os6b zmartych, podczas ktérego omoéwimy zasady porzadkowania akt zakorczonych,
zgodne z wyktadnig archiwéw panstwowych. Prowadzgca przedstawi prace porzagdkowe i
czynnosci ewidencyjne, ktore nalezy przeprowadzi¢ w odniesieniu do kopert dowodowych
przechowywanych w komérkach ds. praw obywatelskich i archiwach zaktadowych urzedéw.
Przyblizy réwniez wymogi archiwdéw panstwowych oraz czynnosci, wykonywane w ramach
sprawowanego nadzoru nad dokumentacja.

CELE | KORZYSCI:

Uzupetnienie wiedzy nt. wymogdéw archiwdw panstwowych w temacie postepowania

z dokumentacjg dowoddéw osobistych.

Pozyskanie informacji nt. zasad ustalania kategorii archiwalnej i opisu archiwalnego kopert

dowodowych.

Nabycie umiejetnosci w zakresie przygotowania ,akt dowodowych” do przekazywania

do archiwéw panstwowych.

Analiza wzoréw opisu archiwalnego oraz srodkéw ewidencyjnych wymaganych

do opracowania tej dokumentaciji.

Uczestnicy szkolenia uzyskajg m.in. odpowiedzi na pytania:

— Kiedy i na jakich zasadach odda¢ koperty dowoddw osobistych do archiwum
panstwowego?

— Jak uporzadkowac akta dowodowe?

— Kto odpowiada za przygotowanie dokumentacji dowoddw osobistych do przekazania
do archiwum zaktadowego?

PROGRAM:
1. Charakterystyka kopert dowodéw osobistych i przedstawienie ich zawartosci.



2. Cotojestselekcja archiwalnaijak przeprowadzajg jg archiwa panstwowe w stosunku do akt

obstugi dowoddw osobistych (kontrole, ekspertyzy, brakowanie).

Wymogi i wytyczne archiwow panstwowych przy opracowaniu kopert dowodowych.

4. Ustalanie chronologii kopert dowodowych (daty dokumentdéw, daty skrajne, daty
zatgcznikdw do wnioskoéw, itp.).

5. Akta obstugi dowoddw osobistych w jednolitym rzeczcowym wykazie akt (klasyfikacja
i kwalifikacja kopert dowodowych).

6. Omowienie etapdw prac porzagdkowych:

— wydzielenie kopert z dokumentacjg oséb zmartych;

— ustalenie chronologii kopert, by nada¢ im wtasciwg kategorie archiwalng (A, BESO,
B10);

— dobdr prac porzagdkowych do wtasciwej kwalifikacji archiwalnej i ich przeprowadzenie;

— opis teczki lub koperty dowodowej;

— nadanie teczkom/kopertom uktadu (rzeczowo-chronologicznego, ukfad alfabetyczny,
itp.);

— sporzadzanie spiséw zdawczo-odbiorczych.

7. Opis archiwalny kopert/teczek/pudet z aktami. Problemy: uszczegétowienia tytutu wg
wytycznych archiwdéw panstwowych i okreslenia dat skrajnych, wybor wifasciwego
opakowania z tektury bezkwasowej lub zwyktej, zakup i opis pudet, itp).

8. Srodki ewidencyjne wtaéciwe do przekazania kopert do archiwum zaktadowego i archiwum
panstwowego (odrebne spisy zdawczo-odbiorcze odrebne dla kat. A, BE50 i B10, a takze
materiatéw archiwalnych podlegajacych przekazaniu do archiwum panistwowego).

9. Wstep do procedury przekazywania materiatdw archiwalnych do archiwum panstwowego,
pod katem odpowiedzi na pytania: od czego zaczac? Jakie prace przeprowadzié¢? Jakie
formularze wykorzystac? Jak skontaktowac sie z archiwum panstwowym? Kto odpowiada
za poszczegollne etapy procedury?

10. Zagadnienia konserwacji i profilaktyki konserwatorskiej akt dowodowych.

11. Pytania od uczestnikdw szkolenia.

w

ADRESACI:

Pracownicy urzedédw miast i gmin z komodrek ds. ewidencji i obstugi dowoddéw osobistych,
archiwisci zaktadowi.

PROWADZACA:
Specjalista ds. zarzadzania dokumentacjg najnowszg, doktor nauk humanistycznych z zakresu
archiwistyki, absolwentka Wydziatu Humanistycznego UMCS w Lublinie i studidéw

menadzerskich EMBA, biegty sadowy, wieloletni pracownik administracji panstwowe;j.
Prowadzita: kontrole biurowosci i archiwizowania dokumentacji w jednostkach panstwowych i
samorzgdowych; wykonata szereg ekspertyz dot. wartosciowania akt decydujgc o okresie ich
przechowywania; opiniowata wnioski o zniszczenie Ilub przejecie akt do archiwum
panstwowego.
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/O Fundacja Rozwoju

INFORMACIJE ORGANIZACYJNE

% Demokracji Lokalnej | KARTA ZGLOSZENIA

im. Jerzego Regulskiego

Zasady archiwizacji kopert dowodowych oséb zmartych w swietle

CENA zawiera:

DANE
DO
KONTAKTU:

wytycznych archiwdw panstwowych

Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium on line.

28 stycznia 2025 r. Szkolenie w godzinach 10:00-14:00

Cena: 445 zt netto/os. Przy zgtoszeniach do dnia 14 stycznia 2025r.
obowigzuje cena 409 zt netto/os. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT
w przypadku finansowania szkolenia ze sSrodkéw publicznych.

udziat w profesjonalnym szkoleniu on-line z mozliwoscig zadawania pytan,
materiaty szkoleniowe w wersji elektronicznej,

certyfikat ukonczenia szkolenia.

Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej im. Jerzego Regulskiego

Centrum Szkoleniowe FRDL

ul. Ksiecia Witolda 7-9, po.102, 71-063 Szczecin;

tel. +48 725 302 313, centrum@frdl.szczecin.pl

DANE UCZESTNIKA ZGtASZANEGO NA SZKOLENIE

Nazwa i adres nabywcy
(dane do faktury)

Nazwa i adres odbiorcy

NIP Telefon
1. Imie i nazwisko uczestnika, stanowisko,
E-MAIL i TEL. DO KONTAKTU
2. Imie i nazwisko uczestnika, stanowisko,
E-MAIL i TEL. DO KONTAKTU
Oswiadczam, ze szkolenie dla ww. pracownikow jest ksztatceniem zawodowym finansowanym w catosci lub TAK O
co najmniej 70% ze Srodkéw publicznych (prosze zaznaczy¢ wtasciwe) NIE O

Prosze o przestanie faktury Na adres MaillOWY: ........cieiiieiiinnninninnininnisssesss s snsssssnsssssssssssssssssssnsssesssssessasssssasssassassassnssssssssaseas

Prosze o przestanie certyfikatu Na adres MaAIlOWY: .......ccccccceceiireiienseccecntecanansses e sesstesessesseesnessesssssssssssenseesassasssssassssessnassass e ssnsens
Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest rownoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkoler Fundacji Rozwoju Demokracji
Lokalnej zamieszczonym na stronie Organizatora www.frdl.szczecin.pl oraz zawartej w nim Polityce prywatnosci i ochrony danych

osobowych.

Wypetniong karte zgtoszenia nalezy przesta¢ poprzez formularz zgtoszenia na www.frdl.szczecin.pl

do 22 stycznia 2025 r.

UWAGA! Liczba miejsc ograniczona. O udziale w szkoleniu decyduje kolejnos¢ zgtoszen. Zgtoszenie na szkolenie musi zostac¢ potwierdzone
przestaniem do Osrodka karty zgtoszenia. Brak pisemnej rezygnacji ze szkolenia najpdzniej na trzy dni robocze przed terminem jest
réwnoznaczny z obcigzeniem Panstwa naleznoscig za szkolenie niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatnos¢ nalezy uregulowac przelewem
na podstawie wystawionej i przestanej FV.

Podpis osoby upowaznionej



mailto:centrum@frdl.szczecin.pl

