Harmonogram

Nazwa Beneficjenta: Centrum Edukaciji w ltawie
Numer projektu: RPWM.02.04.01-28-0094/20-00
Tytut projektu: Szkota Policealna wiekszych szans 9
Nazwa szkolenia zawodowego/kursu: Archiwizacja
Nr kursu: 9/202/2021

Uczestnikéw: 8 w tym kobiet: 7, mezczyzn: 1

Termin realizacji: 12.12.2021-16.01.2022
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1. Harmonogram

D.:«.\ta ~ Godzi_ny realizacji Temat zajeé Wyktadowca Miej:s_ce reali;erlcji _zaje,é/nazwa instytuc_:ji
realizacji zaje¢ od-do (miejscowos¢, ulica, nr lokalu, nr sali)
12.12.2021 08:00-08:45 Dziatalnos¢ archiwum zaktadowego - regulacje prawne Janicka Agata Sylwia ul. Grunwaldzka 13; ltawa
08:45-09:30 grf:tr]\ri\?vt?nd;;lzrgzgv?/?n?nowyCh | informacji niejawnych w Janicka Agata Sylwia ul. Grunwaldzka 13; ltawa
09:30-10:15 Ziﬁggﬁ;tﬁpu do informacji publicznej w archiwum Janicka Agata Sylwia ul. Grunwaldzka 13; ltawa
10:15-10:25 PRZERWA
10:25-11:10 zP:Sizfjr dokumentacji wspoiczesnej pod wzgledem formy Janicka Agata Sylwia ul. Grunwaldzka 13; ltawa
11:10-11:55 Podziat dokumentacji w zalezno$ci od jej przeznaczenia Janicka Agata Sylwia ul. Grunwaldzka 13; ltawa
11:55-12:40 Akty typowe i specyficzne Janicka Agata Sylwia ul. Grunwaldzka 13; ltawa
12:40-13:00 PRZERWA
13:00-13:45 Dokumenty elektroniczne Janicka Agata Sylwia ul. Grunwaldzka 13; ltawa
13:45-14:30 gggé';:]gg'c‘fme”tac“ W zaleznosci od stopnia jej Janicka Agata Sylwia ul. Grunwaldzka 13; ltawa
14:30-15:15 Podziat dokumentacji w zalezno$ci od jej znaczenia Janicka Agata Sylwia ul. Grunwaldzka 13; ltawa
15:15-15:25 PRZERWA
15:25-16:10 Dokumentacja zrédtowa i opracowanie koncowe Janicka Agata Sylwia ul. Grunwaldzka 13; ltawa
08.01.2022 08:00-08:45 Dokumentacja niejawna i kancelaria tajna Janicka Agata Sylwia ul. Grunwaldzka 13; ltawa
08:45-09:30 Kryteria kwalifikacji archiwalne;j Janicka Agata Sylwia ul. Grunwaldzka 13; ltawa
09:30-10:15 :;izi\ll?;izk&r:f R;é%:)rllzr‘;?;gg};en?;ﬁg’;’}?xﬁhgﬂ(a;::g;y Janicka Agata Sylwia ul. Grunwaldzka 13; ltawa
10:15-10:25 PRZERWA
10:25-11:10 :;?_\Ziﬁ;lizk&gqf R;é%lorllir‘:}iﬁgzjr;enai;c;r;g\r/]?\:vna%gﬂ?kt;r_'g;y Janicka Agata Sylwia ul. Grunwaldzka 13; ltawa
11:10-11:55 Akta typowe i specyficzne Janicka Agata Sylwia ul. Grunwaldzka 13; ltawa
11:55-12:40 Dokumentacja kategorii BE Janicka Agata Sylwia ul. Grunwaldzka 13; ltawa
12:40-13:00 PRZERWA
Okresy przechowywania najwazniejszych rodzajéw
13:00-13:45 dokumentacji. Specyficzne sposoby liczenia okresow Janicka Agata Sylwia ul. Grunwaldzka 13; ltawa
przechowywania
13:45-14:30 Systemy kancelaryjne Janicka Agata Sylwia ul. Grunwaldzka 13; ltawa
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Normatyw kancelaryjno-archiwalne - zakres przedmiotowy i

08.01.2022 14:30-15:15 procedura wdrazania Janicka Agata Sylwia ul. Grunwaldzka 13; ltawa
15:15-15:25 PRZERWA
15:25-16:10 Typowy obieg pism/spraw w jednostce Janicka Agata Sylwia ul. Grunwaldzka 13; ltawa
09.01.2022 08:00-08:45 Dokumentacja tworzgca i nietworzgca akta sprawy Janicka Agata Sylwia ul. Grunwaldzka 13; ltawa
08:45-09:30 Obowigzki referentow Janicka Agata Sylwia ul. Grunwaldzka 13; ltawa
09:30-10:15 Archiwum zaktadowe a sktadnia akt - réznice Janicka Agata Sylwia ul. Grunwaldzka 13; ltawa
10:15-10:25 PRZERWA
10:25-11:10 Personel archiwum zaktadowego - kwalifikacje i zakres Jani . .
:25-11: obowiazkéw anicka Agata Sylwia ul. Grunwaldzka 13; ltawa
11:10-11:55 Iz‘ggzlzz:‘gglzvgﬁg zaktadowego - wyposazenie, oznakowanie, Janicka Agata Sylwia ul. Grunwaldzka 13; ltawa
11:55-12:40 gfzde‘j‘:@ Vf;ﬁ?é“;i? zaktadowego i sktadnicy akt w tym Janicka Agata Sylwia ul. Grunwaldzka 13; ltawa
12:40-13:00 PRZERWA
13:00-13:45 Ewidencja archiwum zaktadowego Janicka Agata Sylwia ul. Grunwaldzka 13; ltawa
13:45-14:30 Profilaktyka i konserwacja akt w archiwum zaktadowym Janicka Agata Sylwia ul. Grunwaldzka 13; ltawa
14:30-15:15 Z\gg@ﬁ elementy konserwacji dokumentacji i zbiorow nie |, iy 2 Agata Sylwia ul. Grunwaldzka 13; ltawa
15:15-15:25 PRZERWA
15:25-16:10 Terminologia archiwalna. Etapy porzgdkowania Janicka Agata Sylwia ul. Grunwaldzka 13; ltawa
16.01.2022 |  08:00-08:45 S;";‘)’;‘;zfgZzzzzzar?]';‘t’gf‘ar}fw‘Z"rvc'ﬂicgfﬁ;‘sx"a”'a Itechnicznedo |, icka Agata Sylwia ul. Grunwaldzka 13; awa
08:45-09:30 ﬁgz!'Zﬁgfﬁepn?;i?idti%ﬁﬁg;;r}fz) Vé?:fli(ia’ ewidencjonowanie Janicka Agata Sylwia ul. Grunwaldzka 13; ltawa
09:30-10:15 Zasady wydzielania dokumentacji do brakowania Janicka Agata Sylwia ul. Grunwaldzka 13; ltawa
10:15-10:25 PRZERWA
10:25-11:10 Warunki i tryb uzyskiwania zgody Janicka Agata Sylwia ul. Grunwaldzka 13; ltawa
11:10-11:55 Przekazywanie wybrakowanej dokumentacji do zniszczenia |Janicka Agata Sylwia ul. Grunwaldzka 13; ltawa
11:55-12:40 Sukcesja dokumentac;ji Janicka Agata Sylwia ul. Grunwaldzka 13; ltawa
12:40-13:00 PRZERWA
13:00-13:45 Prywatni przechowawcy dokumentac;ji Janicka Agata Sylwia ul. Grunwaldzka 13; ltawa
13:45-14:30 Obowigzki archiwisty Janicka Agata Sylwia ul. Grunwaldzka 13; ltawa
14:30-15:15  |[>Kontrum zasobu archiwalnego i aktualizacja Srodkow Janicka Agata Sylwia ul. Grunwaldzka 13; ltawa
ewidencyjnych
15:15-15:25 PRZERWA
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ul. Grunwaldzka 13; ltawa

Janicka Agata Sylwia

Przekazywanie materiatéw archiwalnych do archiwow
panstwowych lub do jednostek gospodarczych zajmujgcych

sie profesjonalnie dziatalnoscig archiwalng

15:25-16:10

16.01.2022
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