Obieg i archiwizacja dokumentow,

archiwum zakladowe
UWAGA! Szkolenie online

Wyktadowca:

Program:

1. Podstawowe przepisy prawne dotyczace zarzadzania
dokumentacja w podmiocie

1. Przepisy prawne dotyczqgce zarzqdzania dokumentacjg w podmiocie
1) Ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
2) Przepisy wykonawcze do Ustawy
3) Wytyczne Naczelnej Dyrekcji Archiwdw Paristwowych
4) Normatywy kancelaryjno-archiwalne Aktotwdrcy

2. Dokumentacja i jej rodzaje

1) Definicja dokumentu
2) Podstawowe obowigzki aktotworcow
3) Rodzaje dokumentacji

3. Obieg dokumentacji w podmiocie

1) System kancelaryjny i system wykonywania czynnosci kancelaryjnych

2) Rejestracja przesyftek i ich rodzaje

3) Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt — budowa i stosowanie

4) Rejestracja spraw - znak sprawy, teczka rzeczowa, dokumentacja tworzaca i nie
tworzgca spraw

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

6) Klasyfikacja i kwalifikacja archiwalna dokumentéow

4. Archiwizacja dokumentow

Roman Stempel
— praktyk,
dyplomowany
archiwista, byty
pracownik pionu
archiwalnego IPN,
wspotpracowat
m. in. z archiwmum PAN,
NFOSiGW oraz JST.
Kierowat archiwum
zaktadowym
i kancelarig
przetwarzania
informacji niejawnych.
Obecnie prowadzi
wtasnq dziatalnos¢
gospodarczq
w zakresie ustug
archiwistycznych.

Termin i miejsce:

1) Przechowywanie dokumentacji spraw zakoriczonych w komdrkach
organizacyjnych
2) Przekazywanie dokumentacji spraw zakoriczonych do archiwum zaktadowego
a) uporzqgdkowanie wewnetrzne dokumentacji
b) opisanie jednostek archiwalnych
c) sporzgdzenie ewidencji przekazywanej dokumentacji
3) Archiwizacja dokumentdw elektronicznych (w systemie teleinformatycznym i na
informatycznych nosnikach danych)

5. Funkcjonowanie archiwum zakladowego

$r.06.05.2026,
godz. 10:00,

Szkolenie online:

(Recepcja 9:15+9:45)

Cena:

320 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) Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym

4) Wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego

5) Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej (papierowej i elektronicznej) po uptywie
obowiqzujgcych okresow jej przechowywania

6) Przekwalifikowanie dokumentacji zastanej w podmiocie

7) Przekazywanie materiatow archiwalnych do archiwdéw panstwowych

8) Sprawozdawczos¢ archiwum zaktadowego

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

Adresaci szkolenia:

pracownicy odpowiedzialni za funkcjonowanie archiwum zaktadowego/sktadnicy akt, oraz do
pracownicy komdrek organizacyjnych prowadzqcych i zdajgcych dokumentacje

Cel szkolenia:

rozwiniecie umiejetnosci praktycznych oraz aktualizacja wiedzy w zakresie wtasciwego
postepowania z dokumentami, organizowania lub nadzorowania wtasciwego ich obiegu i
archiwizowania, a takze prowadzenia archiwum zaktadowego/sktadnicy akt

1. telefonicznie:

17 85 218 62

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

wymaga potwierdzenia przez
BETAKOM




