Mozliwos¢ dofinansowania

Kurs kancelaryjno-archiwalny Il stopnia 1 597,77 PLN brutto

Numer ustugi 2025/03/04/155830/2597422 1299,00 PLN netto
=2 LogoPw
gl g 66,57 PLN brutto/h

Solutions sp. z 0.0. 54,13 PLN netto/h

© zdalna w czasie rzeczywistym
PW Solutions sp. z

0.0.

& Ustuga szkoleniowa
®© 24h
Kok ke k& 5 07.05.2025 do 09.05.2025

Informacje podstawowe

Kategoria Prawo i administracja / Administracja publiczna

wsparcie dla oséb indywidualnych

Sposoéb dofinansowania . L, o
wsparcie dla pracodawcéw i ich pracownikéw

Kto powinien wzig¢ udziat?

e Pracownicy administracyjni, koordynujacy prace, badz pracujgcy w
archiwach zaktadowych;

e Pracownicy kancelarii i sekretariatéw;

e Pracownicy sktadnic akt,

e Wszyscy zainteresowani pogtebieniem wiedzy z zakresu archiwistyki.

Grupa docelowa ustugi
Ustuga adresowana réwniez do Uczestnikdw:
1) Projektu Matopolski Pociag do Kariery
2) Projektu Nowy Start w Matopolsce

3) Projektu Kierunek — Rozwoj

Minimalna liczba uczestnikéw 5

Maksymalna liczba uczestnikow 20

Data zakonczenia rekrutacji 30-04-2025

Forma prowadzenia ustugi zdalna w czasie rzeczywistym
Liczba godzin ustugi 24

Certyfikat systemu zarzadzania jakoscig wg. 1ISO 9001:2015 (PN-EN ISO

Podstawa uzyskania wpisu do BUR . .
9001:2015) - w zakresie ustug szkoleniowych



Cel

Cel edukacyjny

Celem kursu jest przygotowanie uczestnikéw do efektywnego i zgodnego z przepisami prawa zarzgdzania archiwum
zaktadowym lub sktadnica akt, a takze umozliwienie im zdobycia praktycznej wiedzy z zakresu archiwistyki.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie

Wskazuje Zrédta prawa archiwalnego
oraz podstawowych pojeé z zakresu
archiwistyki i kancelarii.

Tworzy i wprowadza normatywy
kancelaryjno-archiwalne oraz rozumie
schematy obiegu dokumentacji w
organizaciji.

Rozréznia tradycyjny, elektroniczny i
hybrydowy system zarzadzania
dokumentacja.

Wiasciwie zarzadza zasobami, lokalem,
wyposazeniem i zabezpieczeniem
dokumentacji.

Segreguje, klasyfikuje, opisuje i
archiwizuje dokumentacje oraz
przygotowuje ja do przekazania do
archiwum panstwowego.

Prowadzi dokumentacje pracownicza
zgodnie z przepisami prawa, w tym
zasadami RODO i ochrony danych
osobowych.

Kryteria weryfikacji

Wymienia kluczowe Zrédta prawa
archiwalnego i omawia podstawowe
pojecia kancelaryjno-archiwalne.

Opracowuje regulaminy, instrukcje
kancelaryjne i archiwalne.

Analizuje i wyjasnia schematy obiegu
dokumentacji w organizaciji.

Omawia cechy i réznice pomiedzy
systemami tradycyjnymi,
elektronicznymi i hybrydowymi.

Wskazuje przyktady zastosowania
kazdego z tych systemow.

Opisuje wymagania dotyczace
organizacji przestrzeni i wyposazenia
archiwum.

Wyjas$nia metody zabezpieczania
dokumentac;ji przed uszkodzeniem lub
utrata.

Wykonuje klasyfikacje i segregacje
dokumentéw wedtug obowigzujgcych
norm.

Przygotowuje petng dokumentacje
przekazania akt do archiwum
panstwowego.

Omawia wymogi prawne dotyczace
prowadzenia akt osobowych.

Zabezpiecza dane osobowe zgodnie z
regulacjami RODO i przepisami prawa
pracy.

Metoda walidacji

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny



Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

Wyjasnia zasady wspoétpracy z

. . Test teoretyczny
archiwum parnstwowym.

Wspétpracuje z archiwum panstwowym, . . .
. . Sporzadza sprawozdania z dziatalnosci
przygotowuje sprawozdania oraz . Test teoretyczny
- . . archiwum.

realizuje kontrole i brakowanie

dokumentacji.
Przygotowuje dokumentacje do
brakowania zgodnie z wymogami Test teoretyczny
formalno-prawnymi.

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenc;ji.

Warunki uznania kompetenc;ji
Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajacy uzyskanie kompetencji zawiera opis efektéw uczenia sig?
Tak

Pytanie 2. Czy dokument potwierdza, ze walidacja zostata przeprowadzona w oparciu o zdefiniowane w efektach
uczenia sie kryteria ich weryfikac;ji?

Tak

Pytanie 3. Czy dokument potwierdza zastosowanie rozwigzan zapewniajgcych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i
szkolenia od walidac;ji?

Tak

Program

1. Wprowadzenie
1. Zrédta prawa archiwalnego
2. Podstawowa terminologia
3. Wspétpraca z nadzorem archiwalnym
4. Klasyfikacja i kwalifikacja dokumentacji
5. Normatywy kancelaryjno- archiwalne

2. Obieg dokumentac;ji w jednostce organizacyjnej

. Podstawowe systemy kancelaryjne

. Schemat obiegu dokumentacji w zaktadzie pracy

. Procedura wprowadzania i zmiany normatywéw kancelaryjno-archiwalnych

. Podziat kompetencji pracownikéw

. System tradycyjny, system elektronicznego zarzgdzania dokumentacjg, system tradycyjny wspomagany elektronicznie -
omowienie gtéwnych réznic
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. Teczki spraw i teczki akt niestanowigcych akt spraw
7. Przygotowanie teczki do przekazania do archiwum zaktadowego.

3. Profesjonalne archiwum zaktadowe



1. Zasob archiwum zaktadowego
2. Lokal archiwum zaktadowego
3. Wyposazenie archiwum zaktadowego
4. Techniczne i organizacyjne zabezpieczenie zasobu archiwum zaktadowego
5. Rozmieszczenie akt
4. Procedury postepowania z dokumentacja
1. Przyjmowanie akt z komérek organizacyjnych
. Procedura brakowania dokumentacji niearchiwalnej
. Udostepnianie i wypozyczanie akt zgromadzonych w zasobie archiwum zaktadowego
. Postepowanie w przypadku uszkodzenia wypozyczonych akt
. Procedura skontrum
. Procedura wycofywania dokumentacji ze stanu archiwum
. Przekazywanie materiatéw archiwalnych do Archiwum Paistwowego
. Sprawozdanie roczne z dziatalnosci archiwum zaktadowego
. Postepowanie w przypadku reorganizacji lub ustania dziatalnosci aktotwércy.
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5. Analiza etapow porzadkowania dokumentac;ji
1. Studia wstepne
. Rozpoznanie przynaleznosci zespotowej
. Segregacja i systematyzacja dokumentacji w obrebie zespotu
. Klasyfikacja i kwalifikacja akt
. Archiwizowanie materiatéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej
. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej
. Opisywanie teczek
. Przygotowywania ewidenc;ji i nadawanie sygnatury archiwalnej
9. Opracowanie rysu historycznego twoércy zespotu archiwalnego.
10. Typowanie dokumentacji przeznaczonej do brakowania
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11. Typowanie materiatéw archiwalnych przeznaczonych do przekazania do archiwum panstwowego
12. Udostepnianie i wypozyczanie dokumentacji znajdujacej sie w zasobie archiwum zaktadowego
13. Protokét zaginiecia, uszkodzenia lub sporzadzenia brakéw wypozyczonej dokumentaciji

14. Protokét wycofania jednostki aktowej z ewidencji archiwum zaktadowego

15. Przeprowadzenie skontrum dokumentacji zgromadzonej w zasobie archiwum

16. Przygotowanie sprawozdania z dziatalnosci archiwum zaktadowego.

6. Porzagdkowanie dokumentacji pracowniczej

. Zasady prowadzenia i dbania o dokumentacje pracownicza
. Podstawa prawna prowadzenia dokumentacji pracowniczej
. Podziat dokumentacji osobowej pracownika na czesci
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4. Prowadzenie dokumentacji pracowniczej

5. Okresy przechowywania dokumentacji pracowniczej i mozliwos¢ ich skrécenia
6. Mozliwo$¢ zmiany formy dokumentacji pracowniczej

7

. Dane osobowe a dokumentacja pracownicza — RODO w archiwum

7. Wspétpraca archiwisty z nadzorem archiwalnym
1. Naczelna Dyrekcja Archiwéw Parnstwowych
2. Narodowy zaséb archiwalny i jego podziaty
3. Przygotowanie materiatéw archiwalnych do przekazania do archiwum panstwowego
4. Udziat archiwum paristwowego w procedurze brakowania dokumentacji niearchiwalnej
5. Kontrola z archiwum panstwowego

8. Egzamin koricowy

Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zaje¢: 17



Przedmiot / temat
zajec

Dzien 1,

blok I: punkt 1

Przerwa

Dzieri 1,

blok Il: punkt 2

Przerwa

Dzien 1,

blok Ill: punkt 3

Dzien 2,

blok I: punkt 4

Przerwa

Dzieh 2,

blok IlI: punkt 5

Przerwa

Dzieri 2,

blok lll: punkt 5

Dzien 3,

blok I: punkt 6

Przerwa

Dzier 3,

blok II: punkt 6

Przerwa

Dzien 3,

blok Ill: punkt 7

Przerwa

Prowadzacy

Justyna
Sosnowska

Justyna
Sosnowska

Justyna
Sosnowska

Justyna
Sosnowska

Justyna
Sosnowska

Justyna
Sosnowska

Justyna
Sosnowska

Justyna
Sosnowska

Justyna
Sosnowska

Justyna
Sosnowska

Justyna
Sosnowska

Justyna
Sosnowska

Justyna
Sosnowska

Justyna
Sosnowska

Justyna
Sosnowska

Justyna
Sosnowska

Data realizacji

zajeé

07-05-2025

07-05-2025

07-05-2025

07-05-2025

07-05-2025

08-05-2025

08-05-2025

08-05-2025

08-05-2025

08-05-2025

09-05-2025

09-05-2025

09-05-2025

09-05-2025

09-05-2025

09-05-2025

Godzina
rozpoczecia

09:00

10:45

11:00

12:30

13:00

09:00

10:45

11:00

12:30

13:00

09:00

10:45

11:00

12:30

13:00

13:45

Godzina
zakonczenia

10:45

11:00

12:30

13:00

15:00

10:45

11:00

12:30

13:00

15:00

10:45

11:00

12:30

13:00

13:45

14:00

Liczba godzin

01:45

00:15

01:30

00:30

02:00

01:45

00:15

01:30

00:30

02:00

01:45

00:15

01:30

00:30

00:45

00:15



Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina . .
. Prowadzacy L . ; . Liczba godzin
zajeé zajeé rozpoczecia zakoriczenia
Dzien 3,
blok IV: punkt 8-
. - 09-05-2025 14:00 15:00 01:00
egzamin
koncowy
Cennik
Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 1597,77 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 1299,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 66,57 PLN
Koszt osobogodziny netto 54,13 PLN

Prowadzgcy

Liczba prowadzacych: 1

O
)
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Justyna Sosnowska

Prawniczka, absolwentka Wydziatu Prawa i Administracji Uniwersytetu Slgskiego z 15-letnim
doswiadczeniem zawodowym w strukturach organdw administracj publicznej. Obecnie kieruje
zespotem ds. obstugi prawnej w JST.

Certyfikowany trener na poziomie 5. EQF (Europejskich Ram Kwalifikacji). Absolwentka
Integratywnej Akademii TRENEROW. Specjalistka w zakresie procedury administracyjnej, prawa
pracy, zamowien publicznych, egzekucji administracyjnej. Pasjonatka cyfrowej administracji,
wdrozeniowiec procedur elektronicznych, elektronicznego obiegu dokumentéw, e-doreczen,
regulaminow i procedur prawno-pracowniczych.

0d 2014 r. zwigzana z branzg szkoleniowa. Prowadzi szkolenia, kursy, warsztaty, projekty e-
lerningowe dla administracji publicznej. W projektowanych szkoleniach wykorzystuje inkluzywne
techniki i metody prowadzenia zajec¢. Przeszkolita ponad 2000 pracownikéw administracji
publicznej. Autorka kursu administracyjnego dla urzednikéw. Realizuje szkolenia autorskie w
zakresie: instrukcji kancelaryjnej i obiegu dokumentéw w jednostce, procedury administracyjnej,
elektronizacji postepowan administracyjnych, prawa pracy, mobbingu, zaméwien publicznych,
archiwizacji dokumentacji, dostepu do informacji publicznej i obstugi BIP-6w.

Z wyksztatcenia prawnik, z wyboru urzedniczka, z zamitowania szkoleniowiec-trener. Wyznaje
zasade wiedza jest wartoscig, gdy umiesz jg przekazaé¢ drugiemu cztowiekowi.



Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Kurs trwa 24 godziny dydaktyczne, czyli 18 godzin zegarowych.

Najpozniej na 1 dzien przed szkoleniem uczestnicy otrzymajg materiaty szkoleniowe.

Warunki uczestnictwa

Warunkiem uczestnictwa w kursie kancelaryjno-archiwalnym Il stopnia jest ukonczenie kursu kancelaryjno-archiwalnego | stopnia.

Informacje dodatkowe

Kurs trwa 24 godziny dydaktyczne, w tym na kazdy dzien szkoleniowy przewidziane jest 60 minut przerwy, ktére wliczone sg w czas ustugi
rozwojowe;.

Warunki techniczne

Aby uczestniczy¢ w szkoleniu online wystarczy:
- Komputer stacjonarny/ laptop/ notebook

- Staty dostep do internetu

- Przegladarka internetowa (np. Google Chrome)

Szkolenie realizowane bedzie przez platforme ClickMeeting, zalecamy korzystanie z Google Chrome, Mozilla Firefox, Safari, Edge
(Chromium), Yandex lub Opera. Pamietaj, aby korzysta¢ z najaktualniejszej oficjalnej wersji wybranej przegladarki.

Kontakt

ﬁ E-mail biuro@pelniwiedzy.pl

Telefon (+48) 510 810 990

Klaudia Kondraszuk



