Archiwizacja dokumentacji

i funkcjonowanie archiwum zakltadowego
UWAGA! Szkolenie online

Wyktladowca:

Program:

1. Podstawowe przepisy prawne dotyczace zarzadzania
dokumentacja w podmiocie

1) Ustawa o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach

2) Rozporzqdzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego

w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji,
przekazywania materiatow archiwalnych do archiwdéw paristwowych
i brakowania dokumentacji niearchiwalnej

3) Rozporzgdzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji w sprawie
szczegdtowego sposobu postepowania z dokumentami elektronicznymi.
4) Rozporzqdzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji

w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

5) Wytyczne Naczelnej Dyrekcji Archiwdw Paristwowych

6) Normatywy kancelaryjno-archiwalne Aktotwdrcy

2. Rodzaje wspoltczesnej dokumentacji

1) Dokument papierowy a dokument elektroniczny
2) Kategoryzacja dokumentacji tworzonej, naptywajqcej i sktadanej
w podmiocie

3. Obieg dokumentacji w podmiocie
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Termin i miejsce:

1) System kancelaryjny i system wykonywania czynnosci kancelaryjnych
2) Znak sprawy, teczka rzeczowa, dokumentacja tworzaca i nie
tworzqca spraw

3) Spis spraw — kiedy i dla jakiej dokumentacji sie go prowadzi

4) Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt,

5) Klasyfikacja i kwalifikacja archiwalna dokumentéw

6) Rola i zadania archiwisty w procesie obiegu dokumentow

4. Archiwizacja dokumentow

3 kwietnia 2024
(Sr), godz. 10:00,

Szkolenie stacjonarne:

Szkolenie online:

(Recepcja 9:15+9:45)

1) Przechowywanie dokumentacji spraw zakoriczonych w komdrkach
organizacyjnych
2) Przekazywanie dokumentacji spraw zakoriczonych do archiwum
zaktadowego

a) uporzqdkowanie wewnetrzne dokumentacji

b) opisanie jednostek archiwalnych

c) sporzgdzenie ewidencji przekazywanej dokumentacji
3) Archiwizacja dokumentdw elektronicznych (w systemie
teleinformatycznym i na informatycznych nosnikach danych)
4) Standardy porzqdkowania, ewidencjonowania i technicznego
zabezpieczania materiatow archiwalnych
5) Sukcesja archiwalna i archiwizacja dokumentacji odziedziczonej

5. Funkcjonowanie archiwum zakladowego

Cena:

290 zt

[w cenie materiaty szkoleniowe]

Zgltoszenia:

1) Organizacja, lokal i zadania archiwum zaktadowego

2) Przechowywanie i zabezpieczanie dokumentacji zgromadzonej

w archiwum zaktadowym oraz prowadzenie jej ewidencji

3) Przekwalifikowanie dokumentacji zastanej w podmiocie

4) Przeprowadzanie skontrum dokumentacji w archiwum zaktadowym
oraz porzgdkowanie dokumentacji w archiwum zaktadowym

1. telefonicznie:

17 85 218 62

2. e-mail:
szkolenia@betakom.org
http://betakom.org
zgtoszenie elektroniczne

wymaga potwierdzenia przez
BETAKOM




5) Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum
zaktadowym
6) Wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego
7) Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej (papierowej i
elektronicznej) po uptywie obowiqzujgcych okresow jej przechowywania
8) Przekazywanie materiatow archiwalnych do archiwdow paristwowych
9) Sprawozdawczos¢ archiwum zaktadowego

10) Regulacje dotyczqce zakresu kontroli przeprowadzanych przez archiwa

paristwowe i NDAP

6. Postepowanie z dokumentacja w przypadku
reorganizacji/likwidacji podmiotu lub jego komodrek
organizacyjnych

7. DysKkusja.

Adresaci szkolenia:

Szkolenie skierowane gtéwnie do pracownikdw odpowiedzialnych za funkcjonowanie
archiwum zaktadowego/sktadnicy akt, oraz do pracownikéw merytorycznych
zdajgcych dokumentacje.




