Mozliwo$¢ dofinansowania

ARCHIWISTA 3 800,00 PLN brutto

e s Numer ustugi 2025/06/09/5016/2803688 3 800,00 PLN netto
D7  Cosconaienia 73,08 PLN brutto/h

ZAWODOWEGO

W WARSZAWIE 73,08 PLN netto/h

Zaktad
Doskonalenia

Zawodowego w © Warszawa / stacjonarna

Warszawie .
& Ustuga szkoleniowa

WHRNNN 4975 @© 52h
225 ocen B 14.08.2025 do 31.08.2025

Informacje podstawowe

Kategoria Prawo i administracja / Administracja publiczna

Identyfikatory projektow Kierunek - Rozwoj

Zawad archiwisty jest przeznaczony dla oséb, ktére interesuja sie
historig, dokumentacja i organizacja informaciji. Archiwisci pracujg w
réznych instytucjach, takich jak muzea, biblioteki, urzedy czy firmy, gdzie

Grupa docelowa ustugi zajmujg sie gromadzeniem, przechowywaniem i udostepnianiem
dokumentéw oraz materiatéw archiwalnych. To idealna $ciezka kariery
dla tych, ktérzy lubig pracowaé z danymi, majg zmyst porzadku i chca
dba¢ o zachowanie dziedzictwa kulturowego.

Minimalna liczba uczestnikéw 3
Maksymalna liczba uczestnikow 10

Data zakornczenia rekrutacji 08-08-2025
Forma prowadzenia ustugi stacjonarna
Liczba godzin ustugi 52

Certyfikat systemu zarzadzania jakoscig wg. ISO 9001:2015 (PN-EN I1SO

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



Cel

Cel edukacyjny

Celem ksztatcenia w zawodzie archiwisty jest przygotowanie specjalistow, ktérzy beda potrafili skutecznie zarzagdzaé
dokumentacja i materiatami archiwalnymi.

Dodatkowo, edukacja w tym zawodzie ma na celu rozwijanie umiejgtnosci analitycznych, krytycznego myslenia oraz
zdolnosci do pracy z nowoczesnymi technologiami, ktére wspierajg archiwizacje i digitalizacje. Archiwisci uczg sie takze,
jak efektywnie komunikowa¢ sie z uzytkownikami i jak promowaé dostep do zasobdw archiwalnych.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie

Samodzielnie organizuje prace
archiwum zaktadowego

Porzadkuje dokumenty znajdujace sie w
archiwum

Samodzielnie wykonuje inwentaryzacje

Obstuguje informatyczne systemy
zarzadzania dokumentacja

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Kryteria weryfikacji

- przyjmuje akta do archiwum
zaktadowego

- definiuje zakres dziatania archiwum
zaktadowego

- obstuguje systemy ewidencji zasobu w
archiwum zaktadowym

- uktada akta w magazynie

- udostepnia akta

- prowadzi ewidencje wypozyczeni akt
- wykonuje brakowanie akt

przekazuje materiat do archiwum
panstwowego

- definiuje zasady postepowania z
dokumentacja przy sukcesji czynnej i
biernej oraz w przypadku likwidacji
instytucji

- wykonuije klasyfikacje dokumentéw
- wykonuje kwalifikacje dokumentéw
- wykonuje segregacje dokumentéw

- przygotowuje wniosek o
wybrakowanie dokumentacji
niearchiwalnej

- sporzadza spis zdawczo - odbiorczy

- obstuguje systemy elektronicznej
ewidencji akt osobowych

- obstuguje elektroniczna ewidencje
wypozyczeni

- obstuguje elektroniczng forme spiséw
zdawczo - odbiorczych

Metoda walidacji

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny



Warunki uznania kompetencji
Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajgcy uzyskanie kompetencji zawiera opis efektéw uczenia sie?

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 zapewniajacych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i
szkolenia od walidac;ji?

TAK

Program

Lp. Rodzaj zaje¢ Przedmiot nauczania Liczba godzin

I. Organizacja pracy urzedu (instytucji)

. Podstawy prawne postepowania z dokumentacja

. Podstawowe komorki i ich zadania

. Obieg pisma

. Rodzaje i posta¢ dokumentacji wspotczesnej

. Systemy kancelaryjne (dziennikowy i bezdziennikowy)

. Kancelaryjna postaé pisma i dokumentu

. Organizacja pracy kancelaryjnej, wspotczesne wykazy akt - budowa i ich
zastosowanie

8. Klasyfikacja i kwalifikacja dokumentacji — éwiczenia z praktycznego postugiwania

sie wykazem akt

NOo b WN =

Il. Organizacja pracy archiwum zaktadowego
20 godzin

1 Zajecia teoretyczne
1 y dydaktycznych

. Przekazywanie akt do archiwum zaktadowego

. Systemy ewidencji zasobu w archiwum zaktadowym

. Organizacja i zakres dziatania archiwum zaktadowego

. Warunki lokalowe archiwum zaktadowego, uktad akt w magazynie

. Zasady udostepniania akt w archiwum zaktadowym

. Ewidencja wypozyczen akt w archiwum zaktadowym

. Brakowanie akt w archiwum zaktadowym

. Przekazywanie materiatéw archiwalnych do archiwum panstwowego

. Organizacja sieci archiwalnej w Polsce

. Podstawowe jednostki archiwalne

. Zasady postepowania z dokumentacjg w przypadku sukces;ji czynnej i sukces;ji
biernej

. Zasady postepowania z dokumentacjg w przypadku likwidacji instytuciji

. Archiwizacja innych rodzajéw dokumentacji

. Informatyczne systemy zarzadzania dokumentacjg w Archiwum zaktadowym
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. Porzadkowanie (archiwizacja) fragmentu zespotu archiwalnego

. Inwentaryzacja uporzagdkowanego fragmentu zespotu archiwalnego
. Przygotowanie wniosku o wybrakowanie dokumentacji

. Sporzadzenie spisu zdawczo-odbiorczego

. Porzadkowanie (archiwizacja) dokumentacji osobowej

. Systemy informatyczne - ¢wiczenia

32 godzin

2  Zajecia praktyczne
Jecta praxty dydaktycznych

oo WON =



Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zajec: 0

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina
Prowadzacy

" L, . 3 . Liczba godzin
zajeé zajeé rozpoczecia zakoriczenia

Brak wynikéw.

Cennik
Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 3800,00 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 3800,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 73,08 PLN
Koszt osobogodziny netto 73,08 PLN
Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

121

O Krzysztof Pilecki

‘ ' Dyrektor Archiwum Uniwersytetu Warszawskiego. Absolwent historii ze specjalnosciag archiwalng na
wydziale historycznym UW. Autor dziesigtkdw instrukcji kancelaryjno-archiwalnych i wykazéw akt
dla réznych instytucji w Polsce, w tym dla: Szkoty Gtéwnej Handlowej w Warszawie, UW,
Uniwersytetu Kardynata Stefana Wyszynskiego, Akademii Wychowania Fizycznego w Warszawie,
Gminy Warszawa-Bielany, Warszawskiego Centrum Pomocy Rodzinie, Mazowieckiego Centrum
Polityki Spotecznej, WARS S.A., szeregu o$rodkdw pomocy spotecznej i domdéw pomocy spotecznej
w Warszawie.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Uczestnicy kursu otrzymujg materiaty przygotowane przez wyktadowce, notatnik, dtugopis.

W trakcie szkolenia udostepnione sa:



¢ plansze pogladowe
¢ slajdy
¢ filmy szkoleniowe

Warunki uczestnictwa

W szkoleniu moga uczestniczy¢ osoby, ktore:
- ukonczyty co najmniej szkote podstawowa lub gimnazjum

- ukonczyty 18 rok zycia.

Informacje dodatkowe

Cena ustugi zawiera wszystkie niezbedne koszty. Uczestnik nie ponosi zadnych dodatkowych optat.

W harmonogramie uwzgledniono przerwy, ktére ustalane sg pomiedzy uczestnikami a prowadzacymi zajecia.

Adres

ul. Podwale 13
00-252 Warszawa

woj. mazowieckie

Zajecia teoretyczne odbywajg sie w w salach szkoleniowych, wyposazonych w niezbedny sprzet i urzadzenia
multimedialne.

Zajecia praktyczne odbeda sie w ostatnim tygodniu kursu w archiwum Uniwersytetu Warszawskiego.

Wszystkie pomieszczenia spetniajg wymagania bhp, p.poz i sanitarnohigieniczne potwierdzone opiniami wydanymi
przez Komende Miejskg Panstwowej Strazy Pozarnej oraz Inspektora Sanitarnego.

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi
o Wi

e Laboratorium komputerowe

Kontakt

o Dorota Gromadzka

ﬁ E-mail dorota.gromadzka@zdz.edu.pl

Telefon (+48) 603 372 449



