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I. Podstawowe informacje o kursie.

1.Nazwa kursu: 

Kurs kancelaryjno-archiwalny II stopnia dla pracowników administracyjnych oraz osób odpowiedzialnych za prowadzenie kancelarii, registratur, sekretariatów, a także archiwów zakładowych i składnic akt.

2.Instytucja realizująca program kursu: 

Krajowe Centrum Edukacji Archiwalnej Stowarzyszenia Archiwistów Polskich i jego zamiejscowe oddziały dydaktyczne.
3.Cel kursu: 
uzyskanie przez słuchaczy kwalifikacji zawodowych uprawniających do pełnienia funkcji archiwisty zakładowego i referenta kancelaryjnego

4.Miejsce prowadzenia kursów: 

archiwa państwowe i wzorcowe archiwa zakładowe.

5.Czas trwania kursu: 

38 godzin wraz z ćwiczeniami praktycznymi, konsultacjami na wykładach 

6.Warunki przyjęcia na kurs: 
ukończenie kursu I stopnia udokumentowane zaświadczeniem oraz uiszczenie opłaty za kurs.

7.Forma ukończenia kursu: 

egzamin ustny przed komisją egzaminacyjną KCEA z określeniem wyniku ogólnego w 5-cio punktowej skali ocen.

8.Potwierdzenie ukończenia kursu: 

absolwent kursu otrzymuje zaświadczenie stwierdzające uzyskanie przez słuchacza kwalifikacji zawodowych uprawniających do pełnienia funkcji archiwisty  zakładowego

II. Ramowy plan wykładów i zajęć na kursie

	Numer tematu
	Nazwa tematu
	Liczba godzin

	1.
	Organizacja i prowadzenie kancelarii aktotwórcy
	5

	2.
	Rozgraniczanie zespołów archiwalnych i ich rodzaje
	4

	3.
	Ustalanie przynależności zespołowej
	6

	4.
	Archiwizowanie materiałów archiwalnych,sporządzanie noty przy przekazywaniu akt do Archiwum Państwowego 
	13

	5.
	Archiwizowanie dokumentacji niearchiwalnej
	3

	6.
	Archiwizowanie innych rodzajów dokumentacji
	4

	7.
	Systemy ewidencji zasobu archiwalnego
	3

	RAZEM
	38


UWAGA: Kierownik Oddziału Dydaktycznego KCEA może w granicach 1-2 godzin zmienić liczbę godzin wykładów i zajęć praktycznych przeznaczonych na poszczególne tematy w zależności od postępów grupy kursowej w przyswajaniu określonego tematu i od miejscowych warunków lokalowych
III. Treść programu nauczania.

Temat 1: Organizacja i zasady prowadzenia kancelarii aktotwórcy 

1. Systemy kancelaryjne:

- dziennikowy,

- bezdziennikowy,

- mieszany.

2. Registratury:

- zcentralizowana,

- zdecentralizowana.

3. Obieg dokumentacji.

4. Kancelaryjna postać pisma.

5. Narastanie akt w registraturze. 

6. Jednolity rzeczowy wykaz akt.

7.Dokumentacja typowa i specyficzna.

8. Kwalifikacja archiwalna w komórkach merytorycznych i innych.

9. Przekazywanie dokumentacji do archiwum zakładowego lub składnicy akt.

Temat II: Rozgraniczenie zespołów archiwalnych i ich rodzaje 

1. Zespół archiwalny.

2. Spuścizna.

3. Kolekcja.

4. Zespół zamknięty. 

5. Zespół otwarty.

6. Zespól prosty.

7. Zespół złożony.

8. Dziedziczenie akt:

- sukcesja czynna, 

- sukcesja bierna.

9. Granice chronologiczne zespołów.

10. Proporcje materiałów archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej w różnych zespołach  archiwalnych.  

11. Wpływ sposobu prowadzenia registratur na budowę i zawartość zespołu.

12. Struktura wewnętrzna zespołu.

Temat III: Ustalanie przynależności zespołowej 

1. Zasada proweniencji i wolnej proweniencji.
2. analiza kompetencji rzeczowych i terytorialnych aktotwórcy.

3. Analiza zewnętrznych cech pism, spraw, jednostek aktowych.

4. Analiza wewnętrzna akt spraw (znaki kancelaryjne, treść).

5. Ustalanie i wyodrębnianie sukcesji i dokumentacji obcej proweniencji.

6. Postępowanie z:

- sukcesją bierną,

- sukcesją czynną, 

- dokumentacją obcej proweniencji.

Temat IV: Archiwizowanie materiałów archiwalnych, sporządzanie noty przy przekazywaniu akt do Archiwum Państwowego

1. Studia wstępne.

2. Segregacja akt według komórek organizacyjnych lub grup rzeczowych.

3. Systematyzacja akt:

- według struktury organizacyjnej aktotwórcy, 

- według wykazu akt, 

- według wykazu logicznego (wyrozumowanego).

4. Porządkowanie i opisywanie teczek. 

5. Brakowanie wewnątrz teczek (usuwanie wtórników i zbędnych pism).

6. Techniczne zabezpieczanie jednostki archiwalnej.

7. Szycie i numerowanie akt (szycie akt, paginacja, usuwanie części metalowych).

8. Inwentaryzacja wstępna.

9. Opracowywanie rozsypu – formowanie teczek.

10. Sygnowanie i ewidencjonowanie akt:

- spisy zdawczo - odbiorcze akt,

- spisy zdawczo-odbiorcze materiałów archiwalnych przeznaczonych do archiwum państwowego.

 11. Opracowanie notatki wstępnej.

Temat V: Archiwizowanie dokumentacji niearchiwalnej 

1. Wydzielanie dokumentacji niearchiwalnej.

2. segregacja akt kategorii „B”.

3. Systematyzacja akt kategorii „B”.

4. Opisywanie akt.

5. Sygnowanie i ewidencjonowanie akt:

- spisy zdawczo-odbiorcze akt,

- wykazy spisów zdawczo-odbiorczych.

6. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej przeterminowanej.

Temat VI: Archiwizowanie innych rodzajów dokumentacji

 Dokumentacja osobowa:

- układ podstawowych dokumentów w teczkach osobowych, 
- opisywanie teczek,

- brakowanie akt osobowych wewnątrz teczek,

- systematyzacja akt osobowych:


- alfabetyczna,


- numeryczna,


- według grup zawodowych,

- ewidencjonowanie akt osobowych: 

- skorowidz,


- spisy zdawczo-odbiorcze,


- wprowadzenie danych osobowych do komputera (fakultatywnie).

Dokumentacja płacowa:

- listy płac,

- kartoteki zarobkowe, 

- opisywanie dokumentacji płacowej,

- brakowanie dokumentacji płacowej,

- systematyzacja i ewidencjonowanie dokumentacji płacowej (spisy zdawczo-odbiorcze).

Archiwizowanie dokumentacji technicznej 

Podział dokumentacji technicznej.

2.Systematyzacja rodzajowa.

Archiwizowanie według kryterium alfabetycznego.

Archiwizowanie według kryterium chronologicznego.

Archiwizowanie według kryterium alfabetyczno-rzeczowego.

Układ obiektowo-stadialny.

Układ stadialno-branżowy.

Układ branżowo-elementarny.

Archiwizowanie luźnych rysunków, matryc i kalek.

Archiwizowanie egzemplarzy archiwalnych.

Ewidencja dokumentacji technicznej:

- inwentarz ciągły,

- kartoteki (projektów, obiektów, inwestorów, wykonawców).

12. Brakowanie dokumentacji technicznej.

Archiwizowanie pozostałych rodzajów dokumentacji:

Dokumentacja  geodezyjna (plany, mapy, orientacja, osnowa).

Dokumentacja fotograficzna (negatyw, pozytyw, rodzaje fotografii).

Dokumentacja mechaniczna.

Dokumentacja komputerowa.

Temat VII: Systemy ewidencyjne zasobu archiwalnego 

1. System informacji archiwalnej w Polsce:
- miejsce systemu,

- rola systemu.

2. Sporządzanie i wykorzystywanie pomocy archiwalnych:

- systematycznych,

- niesystematycznych.

3. Rejestracja ruchu akt wewnątrz i na zewnątrz instytucji:

-przejmowanie,

- udostępnianie,

- wypożyczanie,

- brakowanie,

- przekazywanie do archiwum państwowego.

4. Organizowanie komputerowych baz danych i wykorzystywanie komputera w pracy archiwum zakładowego (fakultatywnie).

IV. Podstawowa literatura

1. Archiwa polskie i ich zbiory, Pod red. K. Kozłowskiego, Naczelna Dyrekcja Archiwów Państwowych, Rok wydania: 2000

2. Czesław Biernat, Problemy archiwistyki współczesnej, Warszawa 1977.

3. Porządkowanie zasobu archiwów zakładowych państwowych jednostek organizacyjnych. Opracowanie zbiorowe pod redakcją Zbigniewa Pustuły, Warszawa 1989.

4. Przepisy o archiwach i działalności archiwalnej. Wybór i opracowanie Jerzy Góral, Warszawa 1985.

5. Andrzej Szewc, Roland Banduch, Obieg dokumentacji i tworzenie zasobu archiwalnego w urzędach gminy, Katowice 1994.

6. Archiwistyka praktyczna dla Archiwistów zakładowych, opracowanie zbiorowe pod redakcją Stanisława Kłysa, Poznań 1986

17
3/10

[image: image1.wmf][image: image2.wmf]_920789924.unknown

