Program:

Podstawy prawne postepowania z dokumentacjq

1. Wazniejsze akty polskiego prawa archiwalnego

2. Podstawowe konstrukcje prawa archiwalnego

3. Narodowy zaséb archiwalny

4. Panstwowy zaséb archiwalny

5. Niepanstwowy zas6b archiwalny

6. Panstwowa sie¢ archiwalna

7. Nadzoér archiwalny nad narodowym zasobem archiwalnym
8. Formy ochrony prawnej

Rodzaje wspoélczesnej dokumentacji

1. Podziat dokumentacji pod wzgledem formy i podmiotowo$ci
2. Rodzaje dokumentacji aktowej i nieaktowej

3. Rodzaje dokumentacji typowej i specyficznej

4. Dokumentacja jawna i niejawna

5. Materiaty archiwalne i dokumentacja niearchiwalna
Kwalifikacja archiwalna wspétczesnej dokumentacji

1. Kryteria kwalifikacji archiwalnej dokumentacji

2. Podziat dokumentacji na kategorie archiwalne

3. Okresy przechowywania wazniejszych rodzajéw dokumentacji niearchiwalnej
Organizacja pracy kancelaryjnej

1. Tradycyjny obieg dokumentacji

2. Elektroniczny system obiegu i zarzadzania dokumentacjg

3. Systemy kancelaryjne

4. Instrukcja kancelaryjna

5. Jednolity rzeczowy wykaz akt

Instrukcja o organizacji i zakresie dziatania archiwum zakladowego/skladnicy akt

1. Organizacja i zasady dziatania archiwum i sktadnicy akt
a) Cele i zadania archiwow zaktadowych i sktadnic akt
b) Planowanie i sprawozdawczo$¢ archiwum zaktadowego
c) Personel archiwum zaktadowego i sktadnicy akt
d) Lokal archiwum zaktadowego i sktadnicy akt
e) Wyposazenie archiwum zaktadowego
f) Przejmowanie akt z komérek organizacyjnych
g) Gromadzenie i uktad akt w archiwum zaktadowym i sktadnicy akt
h) Srodki ewidencyjne archiwum zaktadowego
i) Udostepnianie dokumentacji
j) Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej
k) Konserwacja akt
1) Przekazywane akt do archiwum panstwowego

2. Komputerowe zarzadzanie dokumentacja w archiwum zakladowym
3. Archiwizowanie dokumentacji aktowej - etapy prac

4. Postepowanie z dokumentacja w razie ustania dziatalnosci lub reorganizacji jednostki
organizacyjnej



