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ZASADY OBIEGU I ARCHIWIZACJI DOKUMENTACJI 
 PAPIEROWEJ I ELEKTRONICZNEJ
       Termin szkolenia: 06.05.2024 r. - w godz. 09.00 -12.00.
 Koszt obejmuje: dydaktykę, materiały pomocnicze w wersji elektronicznej  (prezentacja + materiały dodatkowe), zaświadczenie po ukończeniu szkolenia. 

Szkolenie online przez platformę Clickmeeting - Wymagania techniczne: 

- komputer z łączem internetowym oraz głośniki lub słuchawki i prawidłowo działająca przeglądarka 
  internetowa. 

- przepustowość łącza :  min. 512 Kb/sek. – dla dźwięku ; 1,5 MB/sek- dla obrazu i dźwięku.

Kontakt: Maria Rodzoś tel: 606 289 760, e-mail: maria.rodzos@ szkolbank.sandomierz.pl
               Małgorzata Nowak, tel. :602 738 476, 15 832 27 90. 

Cele szkolenia: 
· Nabycie, zaktualizowanie i pogłębienie wiedzy oraz umiejętności z zakresu zarządzania dokumentacją oraz wiedzy niezbędnej do zgodnej z obowiązującymi przepisami organizacji pracy w kancelarii / archiwum jednostki organizacyjnej.
· Omówienie przepisów znowelizowanej ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.
· Zapoznanie się z prawidłowym prowadzeniem i archiwizacją dokumentacji kadrowo-płacowej. 
Adresaci szkolenia: 
· Osoby zajmujące się archiwizacją w zakładach oraz prowadzące archiwum zakładowe 
w urzędach i innych instytucjach, wszyscy zainteresowani tematyką szkolenia.  

· Pracownicy działów administracyjnych, HR, sekretariatów.
Program szkolenia: 
I. Rodzaje współczesnej dokumentacji:
1. Dokument – dowód pierwszorzędny – pojęcie, rodzaje.
2. Kategoryzacja dokumentacji tworzonej, napływającej i składanej w podmiocie.
3. Dokumentacja tworząca akta spraw i nie tworząca akt spraw.

II. Podstawowe przepisy prawne dotyczące zarządzania dokumentacją w podmiocie:
1. Ważniejsze akty polskiego prawa archiwalnego, kadr, ochrony danych osobowych .
2. Podstawowe konstrukcje prawa w zakresie archiwizacji, kadr, ochrony danych osobowych.

III. Instrukcja Kancelaryjna a archiwum zakładowe:
1. Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt.
2. Klasyfikacja i kwalifikacja archiwalna dokumentacji (kat. A, B, BE, Bc).
3. Postępowanie z dokumentacją elektroniczną.
4. Przekazywanie akt do archiwum zakładowego.
5. Porządkowanie wewnętrzne jednostek aktowych.
6. Opisywanie teczek.
7. Sporządzanie ewidencji.

IV. Instrukcja archiwalna:
1. Organizacja i zadania archiwum zakładowego/składnicy akt.
2. Lokal archiwum zakładowego/składnicy akt.
3. Przejmowanie dokumentacji do archiwum zakładowego/składnicy akt.
4. Przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie 
jej ewidencji (spis zdawczoodbiorczy, wykaz spisów).
5. Przeprowadzanie skontrum dokumentacji w archiwum zakładowym oraz porządkowanie dokumentacji w archiwum zakładowym.
6. Przekwalifikowanie dokumentacji zastanej w podmiocie.
7. Udostępnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum zakładowym/składnicy akt.
8. Wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zakładowego/składnicy akt.
9. Nowe zasady przekazywania materiałów archiwalnych do archiwów państwowych.
10. Sprawozdawczość archiwum zakładowego.
11. Postępowanie z dokumentacja w przypadku reorganizacji lub likwidacji jednostki.

V. Procedura brakowania dokumentacji:
1. Analiza procesu brakowania dokumentacji w świetle obowiązujących procedur.
2. Niszczenie akt a brakowanie dokumentacji.
3. Jak długo należy przechowywać akta w podmiocie (aspekt służbowy, kontrolny, socjalny i historyczny)?
4. Kto odpowiada za brakowanie akt w podmiocie i jak często należy je przeprowadzać?
5. Zniesienie wzorów formularzy dot. brakowania i co z tego wynika?
6. Typowanie dokumentacji do zniszczenia.
7. Sporządzanie wniosku na brakowanie.

Szkoła Bankowa Stalowa Wola-Rzeszów Sp. z o.o. ul. Armii Krajowej 19B, 27-600 Sandomierz, 
tel.: +48 (15) 832 78 88, tel/fax: (15) 832 27 90, e-mail: biuro@szkolbank.sandomierz.pl, www.szkolbank.sandomierz.pl. 
Wpisana do Rejestru Przedsiębiorców prowadzonego przez Sąd Rejonowy w Kielcach, X Wydział Gospodarczy Krajowego Rejestru Sądowego pod numerem KRS 0000096467, NIP: 865-000-31-77, REGON: 830014650, Wpłacony w całości Kapitał Zakładowy: 189 800,00 zł. 
Szkoła jest organem prowadzącym placówkę kształcenia ustawicznego, wpisana przez Starostę Sandomierskiego do Ewidencji Szkół i Placówek Niepublicznych pod Nr OK.XV/I-4320/63/2010.
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