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% Demokracji Lokalnej 23 |Uteg0 2026 r.

im. Jerzego Regulskiego

OBOWIAZEK SPRAWOZDAWCZY DLA ARCHIWISTOW
ZAKEtADOWYCH ORAZ PRZYGOTOWANIE PROTOKOtU
PRZEKAZANIA ARCHIWUM NOWEMU PRACOWNIKOWI

WAZNE INFORMACIJE O SZKOLENIU:

Kazdy archiwista zaktadowy, zgodnie z obowigzujgcg Instrukcjq archiwalng, zobowigzany jest do
sporzgdzania rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum zaktadowego oraz przekazywania
ich do witasciwego archiwum panstwowego do konca | kwartatu roku kalendarzowego.
W przypadku zmiany na stanowisku archiwisty zaktadowego, przekazanie archiwum
zaktadowego i sktadnicy akt powinno odby¢ sie w formie protokolarnej, z zachowaniem zasad
rzetelnosci ewidencyjnej i odpowiedzialnosci za przejmowany zbiér dokumentaciji.
Proponowane szkolenie kompleksowo omawia oba kluczowe zdarzenia archiwalne:

— sporzadzenie rocznego sprawozdania z dziaftalnosci archiwum,

— przekazanie archiwum zaktadowego nowemu archiwiscie.
Szkolenie odpowiada na realne potrzeby praktyki archiwalnej. Archiwa panstwowe nie
udostepniaja jednolitych wzorow protokotow przekazania, brak jest réwniez powszechnie
dostepnych formularzy i drukdw niezbednych przy zmianie osoby odpowiedzialnej za archiwum
zaktadowe. Szkolenie wypetnia te luke informacyjng, przekazujac uczestnikom gotowe,
sprawdzone wzory dokumentow wraz z omowieniem zasad ich prawidtowego wypetniania.

CELE | KORZYSCI:
Uczestnicy szkolenia:

e zapoznajg sie zzasadami sporzadzania rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum
zaktadowego oraz protokotow przekazania archiwum i sktadnicy akt,
e zrozumiejg wptyw protokotu przekazania na dalszg prace nowego archiwisty i zakres jego
odpowiedzialnosci,
e poznaja znaczenie sprawozdania rocznego dla:
— oceny dziatalnosci archiwum przez kierownictwo jednostki,
— nadzoru i kontroli archiwum panstwowego,
e zdobedg praktyczng wiedze na temat kluczowych procedur archiwalnych, najczestszych
bteddw oraz ryzyk zwigzanych z zarzgdzaniem zbiorem dokumentacji,
e otrzymajg gotowe wzory dokumentow (sprawozdanie roczne, protokdt przekazania), ktdre nie
sg powszechnie udostepniane.

PROGRAM:

Sprawozdawczos¢ w archiwach zaktadowych

1. Obowigzek sprawozdawczy w archiwach zaktadowych i sktadnicach akt — podstawa prawna,
terminy, adresaci sprawozdan.

2. Struktura i elementy sprawozdania z dziatalnosci archiwum zaktadowego.

3. Opracowanie informacji o stanie dokumentacji:
kwalifikacja archiwalna,

e technika wytwarzania dokumentaciji,



e postac fizyczna dokumentow.
. Obmiar dokumentacji:
metry biezgce (mb),
jednostki inwentarzowe (j. inw.),
jednostki archiwalne (j.a.).
Opis warunkow lokalowych, wyposazenia i zabezpieczenia magazyndéw archiwalnych.
Ustalanie rezerwy magazynowej i tzw. nawisu archiwalnego.
Omowienie wzoru rocznego sprawozdania archiwum — elementy obligatoryjne i zalecane.
Znaczenie danych sprawozdawczych w kontekscie kontroli archiwow panstwowych.
Il. Przekazanie archiwum zaktadowego nowemu archiwiscie
Dokumentacja wymagana przy przekazaniu archiwum zakfadowego.
Kluczowe elementy protokotu przekazania archiwum.
Weryfikacja zgodnosci ewidencyjnej:
analiza spiséw zdawczo-odbiorczych,
ustalanie brakéw i rozbieznosci.
Badanie kompletnosci dokumentacji zgromadzonej w archiwum.
Pojecia:
dokumentacja nierozpoznana,
dokumentacja nieopracowana,
dokumentacja obca.
. Obowigzki archiwisty wobec dokumentacji:
przejetej do archiwum,
e zdeponowanej lub ztozonej w magazynach.
7. Przejecie archiwum zaktadowego w formule ,,ad hoc” — jak zabezpieczy¢ interesy archiwisty
i jednostki.
lll. Podsumowanie
e Najczestsze problemy i ryzyka w praktyce archiwalne;j.
e Dyskusja, pytania uczestnikdw, omdwienie indywidualnych przypadkow.
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ADRESACI:
Szkolenie jest skierowane do:
e pracownikéw jednostek panstwowych i samorzagdowych,
e 0s6b prowadzacych archiwa zaktadowe i sktadnice akt,
e W szczegblnosci nowych archiwistéw zaktadowych oraz oséb przejmujgcych archiwum po
poprzedniku.

PROWADZACA:

specjalista ds. zarzadzania dokumentacjg najnowszg, doktor nauk humanistycznych z zakresu
archiwistyki, absolwentka Wydziatu Humanistycznego UMCS w Lublinie istudiow menadzerskich
EMBA, bieglty sgdowy, wieloletni pracownik administracji panstwowej. Prowadzita: kontrole
biurowosci i archiwizowania dokumentacji w jednostkach panstwowych i samorzgdowych; wykonata
szereg ekspertyz dot. wartosciowania akt decydujac o okresie ich przechowywania; opiniowata
whnioski o zniszczenie lub przejecie akt do archiwum panstwowego.
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/O Fundacis Roswolu INFORMACJE ORGANIZACYJNE
bemokracii Lokalne] | KARTA ZGLOSZENIA

im. Jerzego Regulskiego

Obowigzek sprawozdawczy dla archiwistow zaktadowych oraz
przygotowanie protokotu przekazania archiwum nowemu pracownikowi

Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium on line.

23 lutego 2026 r. Szkolenie w godzinach 10.00-14.00

Cena: 479 PLN netto/os. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku
finansowania szkolenia ze srodkéw publicznych.
Przy zgtoszeniach do 9 lutego 2026 r. obowigzuje cena promocyjna 439
PLN netto/os.

CENA zawiera: udziat w profesjonalnym szkoleniu on-line z mozliwoscig zadawania pytan,
materiaty szkoleniowe w wersji elektronicznej,
certyfikat ukoniczenia szkolenia.

DANE Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej im. Jerzego Regulskiego Centrum
DO Szkoleniowe FRDL ul. Ksiecia Witolda 7-9, po.102, 71-063 Szczecin; tel. +48
KONTAKTU: 725 302 313, centrum@frdl.szczecin.pl

DANE UCZESTNIKA ZGLASZANEGO 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. pracownikéw jest ksztatceniem zawodowym finansowanym w catosci lub TAK O
co najmniej 70% ze Srodkéw publicznych (prosze zaznaczy¢ wiasciwe) NIE O

Prosze o przestanie faktury na adres MailOWY: ........cccuiiiiiiiiniii i s s s st s st s e s st sas st ssss sussnaens

Prosze o przestanie certyfikatu na adres MallOWY: ........cccvvineiniiinniiniinisi it s s st st s sss ssasss sassssassssussassanans
Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest rGwnoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkolen Fundacji Rozwoju Demokracji

Lokalnej zamieszczonym na stronie Organizatora www.frdl.szczecin.pl oraz zawartej w nim Polityce prywatnosci i ochrony danych
osobowych.

Wypetnionga karte zgtoszenia nalezy przesta¢ poprzez formularz zgtoszenia na www.frdl.szczecin.pl
do 17 lutego 2026 r.

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

Podpis osoby upowaznionej



http://www.frdl.szczecin.pl/
http://www.frdl.szczecin.pl/

