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УЧЕБНЫЙ ЦЕНТР СОВРЕМЕННЫХ ЗНАНИЙ
БизнесИнфоПраво

	Целевая аудитория: секретари организаций, делопроизводители, работники канцелярий, отдела кадров, архивариусы


1
Делопроизводство и архивное дело - 2026
Новая редакция Инструкции по делопроизводству с 02.08.2026

С 01.09.2026 новый СТБ 2059-2026

1.Правовое регулирование управления документами с учетом нововведений. 


1.1.Краткий обзор Закона Республики Беларусь «Об архивном деле и делопроизводства», иных нормативных правовых актов в сфере архивного дела и делопроизводства. 

СТБ 2059-2026 «Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения» (утвержден постановлением Госстандарта от 23.03.2026 № 33, вступит в силу с 01.09.2026).

1.2. Изменения в Инструкции по делопроизводству в государственных органах, иных организациях (постановление Минюста от 24 июля 2026 г. № 40): единые требования к работе с документами в электронном виде и электронными документами.
1.3.Методические рекомендации по оптимизации документообразования и документооборота в государственных органах, иных организациях (приказ директора Департамента по архивам и делопроизводству Минюста от 06.08.2025 № 32).

1.4 Внесения изменений в Инструкцию по делопроизводству организации.


2.Документирование управленческой деятельности с учетом нововведений.  

· Способы и средства документирования. Порядок оформления реквизитов документов. Виды бланков документов. Требования к текстам документов. Особенности подготовки и оформления отдельных видов документов (приказ, распоряжение, протокол, акт, докладная записка, заявление, письмо).


3. Процессы и средства управления документами. 

· Классификация и учет документов. Правила регистрации документов. Регистрационно-контрольные формы.  Определение сроков хранения документов. Организация доступа к документам. 

· Обеспечение сохранности документов в процессе оперативного хранения документов. Порядок действий в случае утери документов. 

· Совершенствование документооборота.


4. Использование в делопроизводстве документов в электронном виде. 


Понятия электронного документа и документа в электронном виде. Требования к созданию, оформлению и удостоверению электронного документа и документа в электронном виде. Форматы файлов. Внешнее и внутреннее согласование документов в электронном виде. Прием и отправка документов в электронном виде. Формирование и оформление электронных и гибридных дел. Организация оперативного и архивного хранения документов в электронном виде, требования к информационной системе архива электронных документов. Подготовка к передаче документов в электронном виде в архив организации: примеры реализации в системе электронного документооборота. 


Отмена Инструкции о порядке работы с электронными документами в государственных органах, иных организациях, утв. постановлением Минюста от 06.02.2019 №19.


5. Отдельные виды делопроизводства в организации. Особенности организации работы с документами, содержащими служебную информацию ограниченного распространения, документами по рассмотрению обращений граждан и юридических лиц, документами по осуществлению административных процедур.

6.Архивное дело. Перечни документов и сроки их хранения: планируемые изменения. Основные задачи и функции архива организации. Организация его работы. Ведение основных и вспомогательных учетных документов. Положение об архиве. 

Экспертиза ценности документов. Создание экспертной комиссии. Разработка положения об экспертной комиссии. Порядок проведения экспертизы, оформление результатов. 
Подготовка к передаче документов в архив организации (в т.ч. документов в электронном виде). Составление сводных отчетов. Архивное хранение электронных документов. Порядок уничтожение документов и дел с истекшими сроками хранения. Порядок утилизации документов и дел.

Ответы на вопросы.

ПО ОКОНЧАНИИ СЕМИНАРА ВЫДАЕТСЯ СЕРТИФИКАТ ОБ ОБУЧЕНИИ ГОСУДАРСТВЕННОГО ОБРАЗЦА

	
Стоимость тематического семинара 243 рубля 

 (без НДС согласно ст.326 Особенной части Налогового кодекса РБ)
организациям, оплатившим участие по 08/09/2026 включительно, 

предоставляется скидка в размере 10% за каждого слушателя
Стоимость семинара с учетом скидки 218 рублей 70 копеек


О месте проведения семинара будет сообщено дополнительно. Организатор оставляет за собой право вносить изменения в программу и место проведения, о чем будет заранее сообщено всем участникам. Регистрация слушателей проводится в день проведения семинара с 9.30 до 10.00. 
Начало в 10.00.

	Данное письмо является основанием для оплаты и одновременно Договором от
01.09.2026 № 10/09-С
согласно прейскуранту от 01.09.2026 № 9
	Получатель:

ООО "УЧЕБНЫЙ ЦЕНТР СОВРЕМЕННЫХ ЗНАНИЙ "БизнесИнфоПраво"
Р/с BY65BLBB30120191836607001001 

в ОАО "Белинвестбанк", БИК BLBBBY2X,

УНП 191 836 607. Форма оплаты – предоплата.


	Убедительно просим подтвердить участие по контактным телефонам:
8017-283-27-35
8017-286-75-58 
8029-610-20-77 
	Участникам необходимо предварительно оформить договоры и акты об оказании услуг (образцы размещены на сайте), а также произвести регистрацию на семинар с указанием личных данных.                
Адрес сайта: https://info-pravo.by.
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