Postepowanie z materialami archiwalnymi
i dokumentacjg niearchiwalng; Artur Kielt

Wyktadowcy:

Program:

Postepowanie z materiatami archiwalnymi i dokumentacjq
niearchiwalnqg w panstwowych jednostkach organizacyjnych
i samorzgdowych jednostkach organizacyjnych w swietle
przepisow ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach

I. Omowienie aktow prawnych:

Artur Kielt

- archiwista, specjalista
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jednostkach
organizacyjnych

1. Ustawa o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach

2. Rozporzgdzenie w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji,
przekazywania materiatow archiwalnych do archiwow panstwowych i brakowania
dokumentacji niearchiwalnej

3. Rozporzgdzenie w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych

4. Rozporzgdzenie w sprawie szczegétowego sposobu postepowania

z dokumentami elektronicznymi

5. Rozporzgdzenie. w sprawie wymagan technicznych formatéw zapisu

i informatycznych nosnikow danych, na ktorych utrwalono materiaty archiwalne
przekazywane do archiwow parnstwowych

6. art. 16 ustawy o informatyzacji dziatalnosci podmiotow realizujgcych zadania
publiczne

II. Omowienie postepowania z dokumentacja wpltywajaca
i powstajaca w podmiocie publicznym:

Termin i miejsce:

26 wrzesnia 2018 (Sr),
godz. 10:00,

Rzeszow,

ul. Grottgera 10, sala 317
(PSS "Spotem”)

Cena:
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1. przyimowanie przesytek (tradycyjnych i w postaci elektronicznej)

2. klasyfikacja i kwalifikacja dokumentacji

3. zaktadanie teczek aktowych: rejestracja akt spraw w spisach spraw, wydzielanie
spraw w ramach klas wykazu akt, grupowanie teczek wg przedmiotu lub podmiotu
sprawy, opis teczki

4. wysytka dokumentacji (wysytka tradycyjna i w postaci elektronicznej)

5. przechowywanie dokumentacji w komdrkach organizacyjnych

6. przekazywanie dokumentacji do archiwum zaktadowego (porzqgdkowanie teczek,
sporzqdzanie spisow zdawczo-odbiorczych)

7. postepowanie z dokumentacjq w przypadku reorganizacji lub likwidacji jednostki
organizacyjnej

IIl. Oméwienie organizacji i zadan archiwum zakladowego
(skladnicy akt):

Zgloszenia:

1. telefonicznie:

17 85 218 62

2. e-mail:
szkolenia@betakom.org

http://betakom.org

. organizacja lokalu

. zadania archiwisty po przyjeciu dokumentacji na stan archiwum

. ewidencja archiwum zaktadowego

. udostepnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym
. skontrum dokumentacji

. brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

. przekazywanie materiatow archiwalnych do archiwum paristwowego.
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