	[image: image2.wmf]

	PROGRAM

kursu kancelaryjno – archiwalnego I stopnia
Krajowego Centrum Edukacji Archiwalnej

Stowarzyszenia Archiwistów Polskich
	Stron
	9

	
	
	Wydanie
	1

	
	
	Zmiana
	-

	
	
	Data
	25.04.2008


	[image: image1.wmf]

	PROGRAM

kursu kancelaryjno – archiwalnego I stopnia
Krajowego Centrum Edukacji Archiwalnej

Stowarzyszenia Archiwistów Polskich
	Stron
	9

	
	
	Wydanie
	1

	
	
	Zmiana
	-

	
	
	Data
	25.04.2008



KRAJOWE CENTRUM EDUKACJI ARCHIWALNEJ

STOWARZYSZENIA  ARCHIWISTÓW  POLSKICH

PROGRAM

kursu kancelaryjno – archiwalnego 

I stopnia

Zatwierdził

Przewodniczący Rady Programowej
Krajowego Centrum Edukacji Archiwalnej

Stowarzyszenia Archiwistów Polskich

Ewa Suchmiel

	Spis treści

	I. Podstawowe informacje o kursie
	 .............................................................................................
	s.3

	II. Ramowy plan wykładów i zajęć na kursie
	..............................................................................................
	s.4

	III. Treść programu nauczania
	..............................................................................................
	s.5

	IV. Podstawowa literatura
	..............................................................................................
	s.9

	
	
	


I. Podstawowe informacje o kursie

1.Nazwa kursu: 
Kurs kancelaryjno – archiwalny I stopnia dla pracowników administracyjnych niższego i średniego stopnia 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:
podniesienie kwalifikacji zawodowych kursantów przez przyuczenie słuchaczy ich do pełnienia funkcji archiwisty zakładowego i referenta kancelaryjnego w komórkach organizacyjnych różnych zakładów pracy.

4. Miejsce prowadzenia kursów: 
archiwa państwowe i wzorcowe archiwa zakładowe.

5. Czas trwania kursu: 
34 godziny wykładów wraz z ćwiczeniami podczas zajęć i możliwością konsultacji 

6. Warunki przyjęcia na kurs: 
posiadane wykształcenie co najmniej średnie, w wyjątkowych wypadkach niepełne średnie oraz uiszczenie opłaty za kurs przez kierujący na kurs zakład Pracy lub samego kursanta.

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 kwalifikacji do pełnienia funkcji archiwisty zakładowego i referenta kancelaryjnego podpisane i opieczętowane przez kierownika kursu

II. Ramowy plan wykładów i zajęć na kursie

	Numer 

tematu
	Nazwa tematu
	Liczba godzin

	1. 
	Podstawy prawne  postępowanie z dokumentacją
	3

	2. 
	Dokumentacja niejawna
	1

	3. 
	Rodzaje i postać dokumentacji współczesnej
	2

	4. 
	Kwalifikacja archiwalna dokumentacji i okresy przechowywania 
najważniejszych akt kat. arch. B
	4

	5. 
	Organizacja pracy kancelaryjnej, w tym ćwiczenia z praktycznego 
posługiwania się wykazem akt
	6

	6. 
	Organizacja i zakres działania archiwum zakładowego
	5

	7. 
	Archiwizowanie dokumentacji, w tym nieaktowej
	6

	8. 
	Brakowanie dokumentacji  niearchiwalnej
	3

	9. 
	Postępowanie z dokumentacją likwidowanych jednostek  organizacyjnych
	2

	10. 
	Komputerowe systemy zarządzania dokumentacją w archiwach zakładowych
	2

	RAZEM
	34


UWAGA: Kierownik Oddziału dydaktycznego 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: Prawne podstawy postępowania z dokumentacją.

Temat 2. Dokumentacja niejawna

1. Uwagi wstępne.

2. Ważniejsze akty polskiego prawa archiwalnego.

3. Podstawowe konstrukcje prawa archiwalnego:

- narodowy zasób archiwalny,

- państwowy zasób archiwalny,

- niepaństwowy zasób archiwalny ewidencjonowany,

- niepaństwowy zasób archiwalny nieewidencjonowany.

4. Ważniejsze regulacje prawne obowiązujące aktotwórców.

5. Zadania państwowej sieci archiwalnej:

- archiwa państwowe,

- archiwa wyodrębnione,

- archiwa zakładowe.

6. Nadzór Naczelnego Dyrektora Archiwów Państwowych nad narodowym zasobem archiwalnym i Państwową siecią archiwalną.

7. Formy ochrony prawnej materiałów archiwalnych.

8. Ochrona prawna nieprzeterminowanej dokumentacji niearchiwalnej. 

Temat 3: Rodzaje i postać dokumentacji współczesnej.

1. Uwagi wstępne.

2. Pojęcie „dokument” i „dokumentacja”.

3. Dokumentacja jawna, tajna i poufna.

4. Podział współczesnej dokumentacji pod względem formy.

5. Podział współczesnej dokumentacji pod względem treści.

6. Rodzaje dokumentacji aktowej.

7. Rodzaje dokumentacji nieaktowej (techniczna, geodezyjno – kartograficzna, fotograficzna, komputerowa, audiowizualna).

Temat 4: Kwalifikacja archiwalna dokumentacji i okresy przechowywania najważniejszych akt kategorii archiwalnej B

1. Uwagi wstępne.
2. Podstawowe zasady kwalifikacji dokumentacji.

3. Materiały archiwalne.

4. Dokumentacja niearchiwalna.

5. Dokumentacja kategorii ”BE”.

6. Akta typowe i akta specyficzne.

7. Dokumentacja tajna i poufna.

8. Okresy przechowywania ważniejszych rodzajów dokumentacji niearchiwalnej.

Temat 5: Organizacja pracy kancelaryjnej, w tym ćwiczenia z praktycznego posługiwania się wykazem akt.

1. Uwagi wstępne.

2. Współczesne systemy kancelaryjne:

- system kancelaryjny dziennikowy,

- system kancelaryjny bezdziennikowy,

- system kancelaryjny mieszany.

3. Rzeczowe wykazy akt i kwalifikatory dokumentacji nieaktowej.

4. Obieg dokumentacji:

- przyjmowanie, przeglądanie i rozdzielanie korespondencji,

- rejestrowanie spraw i nadawanie aktom znaku sprawy,

- przygotowywanie czystopisów i ich ekspedycja.

5. Kancelaryjna postać pisma i jego znak.

6. Zakładanie teczek spraw i spisów spraw.

7. Narastanie akt w registraturach.

8. Brakowanie dokumentacji kategorii „Bc”.

9. Przekazywanie dokumentacji do archiwum zakładowego lub składnicy akt.

10. Kontrola pracy biurowej.

Temat 6: Organizacja i zadania archiwów zakładowego

1. Uwagi wstępne.

2. Cele i zadania archiwum zakładowego i składnicy akt.

3. Planowanie i sprawozdawczość.

4. Personel archiwum zakładowego i składnicy akt.

5. Lokal i wyposażenie archiwum zakładowego i składnicy akt.

6. Przejmowanie akt z komórek organizacyjnych.

7. Układ akt w archiwum zakładowym i składnicy akt.

8. Nadawanie aktom sygnatury archiwalnej.

9. Środki ewidencyjne.

10. Udostępnianie (wypożyczanie) dokumentacji.

11. Brakowanie przeterminowanej dokumentacji w archiwum zakładowym i składnicy akt.

12. Przekazywanie materiałów archiwalnych do archiwum państwowego.

13. Ochrona dokumentacji przed uszkodzeniem (profilaktyka archiwalna), utratą i zniszczeniem.

Temat 7: Archiwizowanie dokumentacji w tym nieaktowej

1. Uwagi wstępne.

2. Zespoły archiwalne proste i złożone, zamknięte i otwarte.

3. Rozpoznawanie przynależności zespołowej dokumentacji.

4. Etapy archiwizowania dokumentacji:

- podział dokumentacji na kategorie archiwalne,

- segregacja i systematyzacja akt kategorii „A”,

- segregacja i systematyzacja akt kategorii „B”

- znakowanie akt.

5. Opracowywanie luzów.

6. Ewidencjonowanie dokumentacji.

7. Wybrakowanie dokumentacji przeterminowanej.

Temat 8: Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej 

1. Uwagi wstępne.

2. Zasady wydzielania, oceny i brakowania dokumentacji niearchiwalnej.

3. Przygotowanie dokumentów brakowania.

4. Warunki i tryb uzyskiwania zezwoleń na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej jawnej.

5. Zasady i tryb brakowania i niszczenia dokumentacji poufnej i tajnej.

6. Przekazywanie wybrakowanej dokumentacji na makulaturę.

Temat 9: Postępowanie z dokumentacja w razie reorganizacji, likwidacji bądź upadłości jednostki organizacyjnej 

1. Uwagi wstępne.

2. Sukcesja dokumentacji w świetle przepisów prawa.

3. Obowiązki archiwisty zakładowego wobec likwidatora lub syndyka.

4. Skontrum zasobu archiwalnego.

5. Aktualizacja ewidencji.

6. Przygotowanie materiałów archiwalnych do przekazania archiwum państwowemu.

7. Odtajnienie dokumentacji tajnej i poufnej.

8. Zabezpieczenie nieprzeterminowanej dokumentacji niearchiwalnej.

Temat 10: Komputerowe systemy zarządzania dokumentacją w archiwach zakładowych

1. Uwagi wstępne.

2. Przygotowanie programu do Pracy.

3. Wyszukiwanie dokumentacji.

4. Udostępnianie dokumentacji.

5. wydzielanie dokumentacji.

6. statystyka (raporty).

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
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