Mozliwo$¢ dofinansowania

KURS KANCELARYJNO-ARCHIWALNY Il 1 600,00 PLN brutto
STOPNIA 1 600,00 PLN netto
5? 50,00 PLN brutto/h
CENTRUM EDUAC | ZATZABZAN Numer ustugi 2025/12/09/13910/3200725 )
e 50,00 PLN netto/h

CENTRUM
EDUKACJI |
ZARZADZANIA
KORPORACJA
"ROMANISZYN"
SPOLKA Z
OGRANICZONA
ODPOWIEDZIALNOS

ClA & Ustuga szkoleniowa
ok Kk Kk 49/5 ® 32h

601 ocen £ 12.03.2026 do 17.03.2026

© zdalna w czasie rzeczywistym

Informacje podstawowe

Kategoria Prawo i administracja / Prawo administracyjne

Szkolenie skierowane gtoéwnie do pracownikéw odpowiedzialnych za
Grupa docelowa ustugi funkcjonowanie archiwum zaktadowego/sktadnicy akt oraz do
pracownikéw merytorycznych zdajgcych dokumentacje.

Minimalna liczba uczestnikow 3

Maksymalna liczba uczestnikow 15

Data zakornczenia rekrutacji 11-03-2026

Forma prowadzenia ustugi zdalna w czasie rzeczywistym
Liczba godzin ustugi 32

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

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

Cel

Cel edukacyjny



Celem szkolenia jest uzyskanie petnych umiejetnos$ci zawodowych do pracy na stanowisku archiwisty zaktadowego lub
referenta kancelaryjnego, program realizowany jest gtéwnie w oparciu o zajecia praktyczne przeprowadzone w
archiwach panstwowych i wybranych archiwach zaktadowych.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie

Uczestnik rozréznia rodzaje
wspotczesnej dokumentacji oraz
opisuje podstawy prawne regulujace jej
tworzenie, klasyfikacje, kwalifikacje,
archiwizowanie, brakowanie i
udostepnianie.

Uczestnik objasnia zasady
porzadkowania, ewidencjonowania i
kwalifikowania dokumentac;ji oraz
zasady przekazywania jej do archiwum
panstwowego.

Uczestnik wyjasnia zasady pracy z
dokumentacjg w przypadku
reorganizacji, likwidacji lub upadtosci
jednostki.

Uczestnik objasnia reguty ochrony
informac;ji niejawnych oraz zasady
zarzadzania dokumentacjg zawierajaca
dane osobowe.

Uczestnik charakteryzuje tryb
udostepniania materiatéw archiwalnych,
w tym w IPN oraz jednostkach
wyspecjalizowanych.

Uczestnik przedstawia specyfike
dokumentacji organéw bezpieczenstwa
panstwa oraz procedury zwigzane z jej
udostepnianiem.

Uczestnik opisuje procedury skontrum
dokumentac;ji i zasady sporzadzania
protokotéw oraz sprawozdan rocznych.

Kryteria weryfikacji

- przedstawia roznice miedzy typami
dokumentaciji i ich specyfika,

- opisuje kluczowe obowigzki jednostki
wynikajgce z przepiséw prawa,

- wyjasnia role instrukcji kancelaryjnej,
JRWA i regulacji archiwalnych.

- wskazuje elementy wtasciwego
opracowania dokumentaciji,

- opisuje proces kwalifikacji archiwalnej,
- wymienia etapy przygotowania
materiatéw do przekazania.

- precyzuje obowiazki kierownika
jednostki,

- wskazuje whasciwe tryby
postepowania dla poszczegdlnych
sytuaciji,

- odréznia dokumentacje przejmowang,
zdawang i brakowana.

- wskazuje rodzaje klauzul tajnosci i ich
konsekwencje,

- wyjasnia obowiazki wynikajace z
RODO,

- opisuje srodki bezpieczenstwa
dokumentac;ji.

- wskazuje przestanki ograniczajace
dostep,

- odréznia materiaty objete ochrong
prawna,

- opisuje obowiazki archiwisty
wydajgcego materiaty do wgladu.

- okresla wymogi formalne,

- rozr6znia zakres uprawnien
uzytkownika czytelni IPN,

- wskazuje podstawy prawne
ograniczen w udostepnianiu.

- okresla etapy skontrum,

- wskazuje role komisji,

- charakteryzuje elementy protokotu i
sprawozdania.

Metoda walidacji

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny



Efekty uczenia sie

Uczestnik objasnia zasady
gromadzenia, zabezpieczania i
archiwizacji dokumentéw
elektronicznych oraz funkcjonowanie
EZD.

Uczestnik charakteryzuje kryteria
wartosciowania dokumentacji réznych
kategorii (medycznych, studenckich,
projektowych, rejestracyjnych).

Uczestnik przedstawia standardy
porzadkowania, ewidencjonowania i
technicznego zabezpieczenia
materiatéw archiwalnych.

Uczestnik przedstawia zasady
wspoétpracy AP z podmiotami
wytwarzajgcymi niepanstwowy zas6b
archiwalny.

Uczestnik opisuje zasady tworzenia,
porzadkowania i przekazywania
dokumentacji artystycznej spektakli
oraz zasady opisu fotografii i nagran.

Uczestnik objasnia zasady digitalizaciji
oraz zasady porzadkowania i
inwentaryzacji dokumentac;ji
fotograficznej.

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji

Kryteria weryfikacji

- omawia definicje i cechy dokumentu
elektronicznego,

- wskazuje wymagania dotyczace jego
trwatosci,

- opisuje podstawowe narzedzia EZD.

- prawidtowo wskazuje kryteria
wartosci,

- odréznia czasowe i state kategorie
dokumentaciji,

- ocenia przyktadowe teczki pod katem
ich wartosci archiwalnej.

- wskazuje obowigzkowe elementy
standardow,

- opisuje wymagania dotyczace
przechowywania,

- odréznia wtasciwe i niewtasciwe
praktyki zabezpieczajace.

- okresla wlasciwos¢ miejscowa
archiwoéw,

- wymienia podmioty objete ewidencja,
- opisuje zakres wspétpracy.

- identyfikuje elementy teczki spektaklu,

- charakteryzuje reguty opisu
materiatéw wizualnych,

- przedstawia proces przekazywania
dokumentacji artystycznej.

- wskazuje etapy procesu digitalizacji,
- odréznia typy dokumentacji
fotograficzne;j,

- prezentuje elementy opisu
inwentarzowego.

Metoda walidacji

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

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 zapewniajacych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i
szkolenia od walidac;ji?

TAK

Program

1. Podstawy pracy archiwisty — przypomnienie najwazniejszych zagadnien z kursu | stopnia:

¢ Rodzaje wspotczesnej dokumentacii,

e Podstawy prawne postepowania z dokumentacja,

e Porzadkowanie i archiwizowanie dokumentaciji,

¢ Kwalifikacja archiwalna dokumentaciji,

¢ Przekazywanie materiatéw archiwalnych do archiwéw panstwowych,

¢ Postepowanie z dokumentacjg w przypadku reorganizaciji, likwidacji lub upadtos$ci jednostki organizacyjnej,

¢ Ochrona informacji niejawnych oraz zarzadzanie dokumentacjag zawierajgcg informacje niejawne, w tym oznaczanie dokumentéw
klauzulami tajnosci,

¢ QOchrona danych osobowych w archiwum i sktadnicy akt,

¢ Profilaktyka i i konserwacja akt,

1. Udostepnianie materiatow archiwalnych w archiwach wyodrebnionych:

e Sposob i tryb udostepniania materiatéw archiwalnych w archiwach wyodrebnionych, w tym w archiwum IPN,

¢ Przestanki udostepniania materiatéw archiwalnych zawierajgcych informacje prawnie chronione,

e QOgraniczenia w udostepnianiu materiatéw archiwalnych,

¢ Optaty zwigzane z udostepnianiem materiatéw archiwalnych,

¢ Udostepnianie dokumentéw z zasobu IPN w zwigzku z realizacjg wnioskéw sktadanych na podstawie ustawy o Instytucie Pamieci
oraz ustawy lustracyjnej,

¢ Dokumentacja organéw bezpieczenstwa panstwa,

¢ Uprawnienia osoby korzystajacej z czytelni lub pracowni naukowej IPN,

¢ Udostepnianie dokumentacji zgromadzonej w archiwach i sktadnicach akt Policji,

1. Skontrum dokumentaciji zasobu i sprawozdawczosé:

e Powotanie komisji do przeprowadzenia skontrum,

¢ Dokumentowanie czynnosci,

e Protokdt z przeprowadzonego skontrum,

e Sprawozdanie roczne z dziatalnosci archiwum zaktadowego i stanu dokumentacji w archiwum zaktadowym,

1. Archiwum dokumentow elektronicznych:

e Dokument elektroniczny,
e Gromadzenie i zabezpieczanie dokumentéw elektronicznych,
¢ Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacja,

1. Kontrola jednostki organizacyjnej przeprowadzana przez archiwum panstwowe:

¢ Podstawy formalno-prawne przeprowadzania kontroli,
e Uprawnienia kontrolera,

¢ Obowigzki kierownika jednostki kontrolowane;j,

e Dokumentowanie przeprowadzanej kontroli,

e Wystgpienie pokontrolne,

1. Kryteria i wskazowki dotyczace wartosciowania dokumentaciji:

e Medycznej,

¢ Akt osobowych studentéw i prac dyplomowych,

e Programoéw i projektéw finansowanych z funduszy europejskich,

e Uprawnien do kierowania pojazdami i dokumentacji rejestracji pojazdéw,

1. Standardy postepowania z materiatami archiwalnymi:



e Standard porzadkowania materiatéw archiwalnych,
¢ Standard ewidencjonowania materiatéw archiwalnych,
¢ Standard technicznego zabezpieczenia materiatéw archiwalnych,

1. Wspotpraca archiwow paristwowych z podmiotami, ktérych materiaty archiwalne wchodza w sktad ewidencjonowanego
niepanstwowego zasobu archiwalnego:

e Wiasciwos¢ miejscowa archiwéw panstwowych w zakresie wspotpracy,
e Wykaz podmiotéw, ktérych materiaty archiwalne wchodzg w sktad ewidencjonowanego niepanstwowego zasobu archiwalnego,
e Zasady wspotpracy,

1. Postepowanie z dokumentacja:

e Dokumentacja,

e Teczka,

e Opisy,

¢ Przekazywanie dokumentacji do archiwum,
 Archiwalia cyfrowe i digitalizacja materiatow,

1. Zasady porzadkowania i inwentaryzacji dokumentacji fotograficznej w archiwach parnistwowych:

¢ Pojecie dokumentac;ji fotograficzne;j,
¢ Porzadkowanie dokumentacji fotograficznej,
¢ Inwentaryzacja dokumentac;ji fotograficzne;j.

Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zaje¢: 22

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina . .
. Prowadzacy L . ; . Liczba godzin
zajec zajeé rozpoczecia zakonczenia

Podstawy

pracy archiwisty
- przypomnienie
najwazniejszych
zagadnien z
kursu | stopnia

Zbigniew Wlazto 12-03-2026 08:00 10:00 02:00

Przerwa Zbigniew Wlazto 12-03-2026 10:00 10:15 00:15

Podstawy
pracy archiwisty

- przypomnienie
najwazniejszych
zagadnien z
kursu | stopnia

Zbigniew Wlazto 12-03-2026 10:15 14:15 04:00

Przerwa Zbigniew Wlazto 12-03-2026 14:15 14:30 00:15

Podstawy

pracy archiwisty
- przypomnienie L.
e Zbigniew Wlazto 12-03-2026 14:30 16:00 01:30
najwazniejszych
zagadnien z

kursu | stopnia



Przedmiot / temat
zajec

Udostepnianie
materiatéw
archiwalnych w
archiwach
wyodrebnionych

Przerwa

27 Skontrum
dokumentacji
zasobu i
sprawozdawczo$

[

Przerwa

[F¥2 Archiwum
dokumentéw
elektronicznych

Kontrola

jednostki
organizacyjnej
przeprowadzana
przez archiwum
panstwowe

12222 IMeAVE|

Kryteria i

wskazoéwki
dotyczace
wartosciowania
dokumentacji

Przerwa

Standardy

postepowania z
materiatami
archiwalnymi

Prowadzacy

Zbigniew Wlazto

Zbigniew Wlazto

Zbigniew Wlazto

Zbigniew Wlazto

Zbigniew Wlazto

Zbigniew Wlazto

Zbigniew Wlazto

Zbigniew Wlazto

Zbigniew Wlazto

Zbigniew Wlazto

Data realizacji
zajeé

13-03-2026

13-03-2026

13-03-2026

13-03-2026

13-03-2026

16-03-2026

16-03-2026

16-03-2026

16-03-2026

16-03-2026

Godzina
rozpoczecia

08:00

10:00

10:15

14:15

14:30

08:00

10:30

10:45

13:45

14:00

Godzina
zakonczenia

10:00

10:15

14:15

14:30

16:00

10:30

10:45

13:45

14:00

16:00

Liczba godzin

02:00

00:15

04:00

00:15

01:30

02:30

00:15

03:00

00:15

02:00



Przedmiot / temat
zajec

Wspétpraca archi
wow
panstwowych z
podmiotami,
ktorych materiaty
archiwalne
wchodza w sktad
ewidencjonowan
ego
niepanstwowego
zasobu
archiwalnego

Przerwa

Postepowanie z
dokumentacja

IEE¥7) Przerwa

D 7252y

porzadkowania i
inwentaryzacji
dokumentacji
fotograficznej w
archiwach
panstwowych

Podsumowanie
szkolenia

Egzamin

Cennik

Cennik

Rodzaj ceny

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto

Prowadzacy

Zbigniew Wlazto

Zbigniew Wlazto

Zbigniew Wlazto

Zbigniew Wlazto

Zbigniew Wlazto

Zbigniew Wlazto

Koszt osobogodziny brutto

Data realizacji Godzina
zajeé rozpoczecia
17-03-2026 08:00
17-03-2026 10:30
17-03-2026 10:45
17-03-2026 12:45
17-03-2026 13:00
17-03-2026 15:00
17-03-2026 15:30

Cena

1 600,00 PLN

1 600,00 PLN

50,00 PLN

Godzina
zakonczenia

10:30

10:45

12:45

13:00

15:00

15:30

16:00

Liczba godzin

02:30

00:15

02:00

00:15

02:00

00:30

00:30



Koszt osobogodziny netto 50,00 PLN

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

121

0 Zbigniew Wilazto

‘ ' Zbigniew Wlazto — ukonczyt studia podyplomowe na Wydziale Prawa Uniwersytetu Jagielloriskiego
w Krakowie z zakresu bezpieczenstwa informacji w administracji i biznesie. Posiada ponad 10-cio
letnie doswiadczenie w kierowaniu archiwami (w latach 2017-2020 naczelnik Gtéwnego Archiwum
Policji KGP w Warszawie). Przez 7 lat petnit funkcje petnomocnika ds. ochrony informacji
niejawnych oraz administratora bezpieczenstwa informacji w Szkole Policji w Pile. Prowadzi
szkolenia z zakresu ochrony danych osobowych, ochrony informacji niejawnych, postepowania z
dokumentacjg oraz kursy archiwalne. Autor publikacji poswieconych bezpieczenstwu informac;ji
niejawnych, ochronie danych osobowych i funkcjonowania archiwéw wyodrebnionych.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Kazdy uczestnik otrzyma materiaty szkoleniowe w postaci skryptéw i prezentacji pdf.

Warunki uczestnictwa

Ukoriczone 18 lat
Ikoiczony kurs kancelaryjno-archiwalny

Wypetnienie karty zgtoszenia na szkolenie

Warunki techniczne

Szkolenie zdalne prowadzone przez komunikator Clickmeeting

Skype dziata w aktualnej wersji oraz dwéch wczesniejszych gtownych wersjach tych systeméw operacyjnych:
Apple macOs,

Microsoft Windows,

Chrome 0S,

Ubuntu i inne dystrybucje Linuksa oparte na Debianie.

Uzywanie obstugiwanej przegladarki internetowej

Clickmeeting dziata w aktualnej wersji wymienionych ponizej przegladarek:

Chrome



Mozilla Firefox

Microsoft Edge

Dodatkowe wymagania sprzetowe i sieciowe

Jesli chcesz uczestniczy¢ w spotkaniach wideo, potrzebujesz nastepujgcych rzeczy:
Szerokopasmowe potgczenie z internetem.

Kamera internetowa (wbudowana lub podtgczana przez USB).

Kontakt

ﬁ E-mail k.romaniszyn@romaniszyn.com.pl

Telefon (+48) 662 205 511

KATARZYNA ROMANISZYN



