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Program szkolenia pn.
»Archiwizacja dokumentacji podmiotéw reintegracji spoteczno-zawodowej
tj. KIS,CIS, ZAZ i WTZ”.

. Podstawowe przepisy prawne dotyczace zarzadzania dokumentacja, min:
Ustawy zasadnicze:

a) ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(Dz. U. 2020 poz. 164);

b) Ustawa z dnia 20 marca 2015 r. 0 zmianie ustawy o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz.U. 2015 poz. 566)

W zakresie postepowania z dokumentacia:

a) Rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 22 maja 2006 r.
w sprawie szczegotowych zasad i trybu gromadzenia, ewidencjonowania,
kwalifikowania, klasyfikacji oraz udostepniania materiatow archiwalnych tworzacych
zasob jednostek publicznej radiofonii i telewizji (Dz.U. 2006 nr 98 poz. 680)

b) Rozporzgdzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 30
pazdziernika 2006 r. w sprawie niezbednych elementéw struktury dokumentow
elektronicznych (Dz. U. Nr 206, poz. 1517)

¢) Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 30
pazdziernika 2006 r. w sprawie szczegdtowego sposobu postepowania z dokumentami
elektronicznymi (Dz. U. Nr 206, poz. 1518)

d) Rozporzgdzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 2 listopada
2006 r. w sprawie wymagan technicznych formatéw zapisu i informatycznych nosnikéw
danych, na ktérych utrwalono materiaty archiwalne przekazywane do archiwéw
panstwowych (Dz. U. Nr 206, poz. 1519)

e) Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 i Nr 27,
poz. 140)

f) Rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 14 pazdziernika
2015 r. w sprawie warunkéw i trybu przekazywania do archiwoéw panstwowych
materiatow archiwalnych tworzgcych ewidencjonowany niepanstwowy zasob
archiwalny (Dz.U. 2015 nr 0 poz. 1733)

g) Rozporzgdzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika
2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentaciji, przekazywania
materiatéw archiwalnych do archiwow panstwowych i brakowania dokumentaciji
niearchiwalnej (Dz.U. 2015 nr 0 poz. 1743)

W zakresie przechowalnictwa:

a) Rozporzadzenie Ministra Kultury z dnia 10 lutego 2005 r. w sprawie okreslenia
maksymalnej wysokoéci optat za sporzgdzenie odpisu lub kopii dokumentac;ji

0 czasowym okresie przechowywania (Dz. U. Nr 28, poz. 240)

b) Rozporzadzenie Ministra Kultury z dnia 15 lutego 2005 r. w sprawie warunkéw
przechowywania dokumentacji osobowej i ptacowej pracodawcéw (Dz. U. Nr 32, poz.
284)
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¢) Rozporzadzenie Ministra Kultury z dnia 1 kwietnia 2005 r. w sprawie okreslenia
rodzaju wyksztatcenia uznanego za specjalistyczne oraz dokumentéw
potwierdzajgcych posiadanie praktyki zawodowej, wymaganych od oséb wykonujacych
niektére czynnosci zwigzane z dokumentacjg osobowg i ptacowg pracodawcéw

(Dz. U. Nr 68, poz. 596)

ll. Rodzaje wspotczesnej dokumentaciji.
a) dokumentacja aktowa i jej rodzaje,

b) dokumentacja geodezyjno-kartograficzna,
¢) dokumentacja techniczna,

d) dokumentacja audiowizualna,

e) materiaty ulotne.

lll. Postepowanie z dokumentacja w jednostce.
a) Rejestracja wptywow do Urzedu;
b) Znakowanie spraw;

¢) Sposéb rejestracji spraw (w tym prowadzenie spisu spraw, zakladania teczek
aktowych, prowadzenie teczek zbiorczych, przedmiotowych i podmiotowych — ich
praktyczne stosowanie);

d) Elementy jakie powinno zawiera¢ pismo zatatwiajgce sprawe oraz egzemplarz a/a,
stosowanie formuty ,otrzymuja/do wiadomosci”;

e) Postepowanie z przesytkami wptywajgcymi do Urzedu w postaci elektronicznej
(przesytki wptywajgce do Urzedu na informatycznym noéniku danych, drogg poczty
elektronicznej, e-PUAP);

f) Stosowanie pieczeci w Urzedzie;

g) Dekretacja;

h) Akceptacja jednostopniowa i wielostopniowa;

i) Jednolity rzeczowy wykaz akt (budowa i praktyczne stosowanie);

IV. Archiwizacja dokumentéw
a) archiwizacja w oparciu o forme dokumentu, z uwzglednieniem systemu
kancelaryjnego

b) przechowywanie dokumentacji spraw zakorczonych w komdrkach organizacyjnych
¢) Przekazywanie dokumentacji spraw zakonczonych do archiwum zaktadowego:

+ uporzadkowanie wewnetrzne dokumentacji

* opisanie jednostek archiwalnych

* sporzgdzenie ewidencji przekazywanej dokumentagciji

« archiwizacja dokumentéw elektronicznych (w systemie teleinformatycznym i na
informatycznych no$nikach danych)

» Standardy porzadkowania, ewidencjonowania i technicznego zabezpieczania
materiatow archiwalnych

» Sukcesja archiwalna i archiwizacja dokumentacji odziedziczonej

V. Organizacja archiwum zaktadowego.
Planowany czas realizacji warsztatow w godzinach 9.00 — 16.00.

Przerwy beda dostosowane do potrzeb uczestnikow.



