MIEJSCE:

Wskazane przez
Zamawiajgcego

DATA:

Ustalona z
Zamawiajacym

CENA:

- 4300 zt brutto

(wersja stacjonarna)- cena
obejmuje grupe do 50 os6b*
- 3900 zt brutto

(wersja on-line)- cena
obejmuje grupe do 100 osb6b
*w cene wliczono 15 sztuk

materiatow (druk, dtugopis, notatnik),
kazda kolejna sztuka 6,5 zt brutto

| . 2024
Archiwizacja i obieg
dokumentow w sagdzie

Harmonogram

1.Podstawy prawne postepowania z dokumentacja:
swazniejsze akty polskiego prawa archiwalnego
spodstawowe konstrukcje prawa archiwalnego
snarodowy zasob archiwalny

spanstwowy zasob archiwalny

eniepanstwowy zasob archiwalny

spanstwowa sie¢ archiwalna

enadzor archiwalny nad narodowym zasobem
archiwalnym

«formy ochrony prawnej.

2.Rodzaje wspotczesnej dokumentaciji:

spodziat dokumentacji pod wzgledem formy i
podmiotowosci

srodzaje dokumentacji aktowej i nieaktowej

srodzaje dokumentacji typowej i specyficznej
edokumentacja jawna i niejawna

smateriaty archiwalne i dokumentacja niearchiwalna.



3.Kwalifikacja archiwalna wspétczesnej dokumentacji:
kryteria kwalifikacji archiwalnej dokumentacji

epodziat dokumentacji na kategorie archiwalne

*okresy przechowywania wazniejszych rodzajow dokumentac;ji
niearchiwalne;j.

4.0rganizacja pracy kancelaryjnej:

stradycyjny obieg dokumentacji

selektroniczny system obiegu i zarzadzania dokumentacjg
ssystemy kancelaryjne

sinstrukcja kancelaryjna

ejednolity rzeczowy wykaz akt.

5.0rganizacja i zasady dziatania archiwum i sktadnicy akt:
cele i zadania archiwow zaktadowych i sktadnic akt
eplanowanie i sprawozdawczos¢ archiwum zaktadowego
spersonel archiwum zaktadowego i sktadnicy akt

elokal archiwum zaktadowego i sktadnicy akt

elokal archiwum zaktadowego i sktadnicy akt

swyposazenie archiwum zaktadowego

sprzejmowanie akt z komoérek organizacyjnych

egromadzenie i uktad akt w archiwum zaktadowym i sktadnicy
akt

* Srodki ewidencyjne archiwum zakladowego

sudostepnianie dokumentac;i

*brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

*konserwacja akt

sprzekazywane akt do archiwum panstwowego.

6.Archiwizowanie dokumentacji aktowej:

sterminologia archiwizowania

studia wstepne

srozpoznanie przynaleznos$ci zespotowej

*segregacja dokumentacji

ssystematyzacja dokumentacji w obrebie zespotu
sweryfikacja kategorii archiwalnych

*brakowanie przeterminowanej dokumentaciji niearchiwalnej
sarchiwizowanie materiatow archiwalnych

earchiwizowanie dokumentacji niearchiwalnej

eOpisywanie teczek

sinwentaryzacja

esygnowanie dokumentacji

eopracowane rysu historycznego twoércy zespotu archiwalnego
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7.Komputerowe zarzadzanie dokumentacja w archiwum
zaktadowym.

8.Postepowanie z dokumentacja w razie ustania
dziatalnosSci lub reorganizacji jednostki organizacyjnej.

9.Ustugi archiwalne.

10.Zajecia praktyczne:

ezapoznanie sie ze: spisem spraw, spisem zdawczo-
odbiorczym akt dokumentacji niearchiwalnej, wykazem
spisow zdawczo-odbiorczych, spisem zdawczo-odbiorczym
akt dokumentacji archiwalnej przekazywanej do archiwum
panstwowego, kart udostepnienia akt, spisem dokumentaciji
niearchiwalnej (aktowej) przeznaczonej na makulature lub
zniszczenie, protokotem oceny dokumentacji niearchiwalnej,
karte zastepczg akt

eanaliza jednolitego rzeczowego wykazu akt

eopisywanie teczek z dokumentacjg kat. A i kat. B.
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