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L.p. Zagadnienia szczegolowe godzin prowadzenia zajeé

1. |Podstawy prawne postepowania z dokumentacja w instytu-
cji publicznej 1
e ustawa o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach,
e akty wykonawcze do ustawy.

wyktad

2. |Wprowadzenie do problematyki kancelaryjno-archiwalnej.
Podstawowe pojecia i definicje:

e archiwum,

kancelaria,

materiaty archiwalne, 1 wyktad
dokumentacja niearchiwalna,
akta sprawy,

teczka spraw,

inne.

3. |Instrukcja kancelaryjna jako podstawa funkcjonowania
kancelarii w JST.

e Funkcje instrukcji kancelaryjnej

o Instrukcja kancelaryjna dla JST

3 wyktad + prezentacja

4. |Systemy i narzedzia kancelaryjne.

e system dziennikowy, bezdziennikowy
wykaz akt,

Spis spraw,

rejestr przesytek przychodzacych (wptywy),
rejestr przesytek wychodzacych (ekspedycja)

3 wyktad + prezentacja

5. |Obieg dokumentéw w urzedzie. Zasady i praktyka
kancelaryjna.

e system tradycyjny,

e system EZD (elektroniczne zarzadzanie dokumentacja).

4 wyktad + prezentacja

6. |Zasady archiwizowania akt
e materiaty archiwalne (akta kat. A) 1 wyktad + prezentacja
e dokumentacja niearchiwalna (akta kat. B)

7. |Procedura brakowania dokumentacji niearchiwalnej.
e zasady brakowania 1
e komisja i dokumentacja brakowania

o zasady uzyskiwania zgody na brakowanie dokumentacji

wykltad + prezentacja

8. |Rekapitulacja — powtérzenie kluczowych zagadnien, 2

S S konwersatorium
pytania i wyjasnienia
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