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Zatgcznik 1 do zapytania ofertowego

Archiwizacja dokumentacji w lokalnych grupach dziatania

Zakres tematyczny:
1. Podstawy prawne postepowania z dokumentacjg

a)
b)

c)

formy ochrony prawnej dokumentacji

obowigzki instytucji tworzacej dokumentacje, w tym okres przechowywania dokumentéw w
stowarzyszeniu. RODO i inne przepisy, w tym obowigzek i okres przechowywania:

e dokumentdw zwigzanych z realizacjg projektu, na ktéry stowarzyszenie otrzymato dotacje
e dokumentdéw podatkowo-rachunkowych

e dokumentéw dotyczgcych osdb zatrudnionych

e porozumien z wolontariuszami

e list obecnosci na zebraniach, uchwat o wyborze wtadz, uchwat wtadz

skutki prawne wadliwie zarchiwizowanej dokumentacji

2. Organizacja pracy kancelaryjnej

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)

charakterystyka systemoéw kancelaryjnych

instrukcja kancelaryjna i wykaz akt

zasady obiegu pism w jednostkach organizacyjnych

kompetencje twércéw dokumentacji: stowarzyszenia

miejsce archiwum zaktadowego/sktadnicy akt w strukturze organizacyjnej jednostki
przekazywanie dokumentacji do archiwum zaktadowego / sktadnicy akt
dokumentacja tajna, poufna, ochrona danych osobowych

3. Zasady ogodlne klasyfikacji akt

a)
b)
c)
d)

omowienie zasad klasyfikacji dokumentacji

przepisy archiwalne oraz resortowe okreslajgce okresy przechowywania akt
podziat akt na materiaty archiwalne i dokumentacje niearchiwalng

rodzaje akt zakwalifikowanych do materiatéw archiwalnych

4. Porzadkowanie akt w archiwum zaktadowym / sktadnicy akt

a)
b)

podstawowe terminy i etapy prac porzadkowych

rozpoznawanie przynaleznosci zespotowej akt znajdujgcych sie w archiwum zaktadowym /
sktadnicy akt

etapy porzagdkowania dokumentacji

wydzielanie materiatéw kategorii B

segregacja i systematyzacja akt zaliczanych do kategorii B

segregacja i systematyzacja akt kategorii A

znakowanie akt — nadawanie sygnatury archiwalnej

archiwizacja dokumentacji elektronicznej

5. Archiwum zaktadowe — sktadnica akt

a)
b)
c)

d)

cele, zadania i personel archiwum zaktadowego / sktadnicy akt

lokal i wyposazenie archiwum zaktadowego / sktadnicy akt

zasady przekazywania dokumentacji z komdrek organizacyjnych do archiwum
zaktadowego/sktadnicy akt

gromadzenie dokumentaciji i jej uktad w archiwum zaktadowym / sktadnicy akt

6. Dokumentacja archiwum zaktadowego / sktadnicy akt- inwentaryzacja dokumentacji

a)
b)

spisy zdawczo — odbiorcze dokumentacji
wykazy spiséw zdawczo — odbiorczych



c) karty udostepniania dokumentacji
d) protokoty o braku, uszkodzeniu lub zniszczeniu dokumentacji
e) dokumentacja zwigzana z brakowaniem dokumentacji
f) protokoty brakowania
g) zgody archiwum panstwowego na brakowanie
h) spisy teczek zatozonych zgodnie z wykazem akt w komdrkach organizacyjnych
i) inwentarz kartkowy

7. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej
a) przepisy dotyczace brakowania dokumentacji
b) metody brakowania dokumentacji
c) brakowanie w zasobie uporzagdkowanym i nieuporzgdkowanym
d) zastepcze funkcje dokumentacji niearchiwalnej
e) komisje kwalifikujgce dokumentacje do brakowania
f) sporzadzanie spiséw i wnioskdw na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej
g) uzyskiwanie zgody na brakowanie dokumentacji
h) ekspertyzy archiwalne
i) likwidacja dokumentacji

8. Przekazywanie dokumentacji do archiwum panstwowego
a) przepisy prawne
b) sporzadzanie spisdw dokumentacji przekazywanej do archiwum panstwowego
c) stan fizyczny przekazywanej dokumentacji
d) dodatkowa ewidencja przekazywanej dokumentacji
e) opracowanie notatki wstepnej

Sposéb prowadzenia szkolenia:
wyktady, burze mézgdéw, rozwigzywanie zadan problemowych, case study, wspdlne poszukiwanie
nowych mozliwych rozwigzan, dyskusje




