Mozliwos$¢ dofinansowania

Kurs kancelaryjno - archiwalny | stopnia 1 720,77 PLN brutto
1 399,00 PLN netto

81,94 PLN brutto/h
66,62 PLN netto/h

Numer ustugi 2026/01/26/155830/3284104

PW Solutions sp. z
0.0.

© zdalna w czasie rzeczywistym

& Ustuga szkoleniowa

Kk KKKk 46/5 (@ 21h
102 oceny B 06.05.2026 do 08.05.2026

Informacje podstawowe

Kategoria Prawo i administracja / Administracja publiczna

Kto powinien wzig¢ udziat?

e Przedstawiciele zaréwno sektora publicznego, jak i prywatnego,

e Aktualni oraz przyszli pracownicy zajmujacy sie archiwizacja,

¢ Referenci ds. administracyjnych,

¢ Osoby odpowiedzialne za porzadkowanie dokumentacji,

¢ Nowi pracownicy przejmujacy obowigzki zwigzane z archiwum,

¢ Kierownictwo zainteresowane organizacjg dokumentacji,

¢ Osoby poszukujace praktycznej wiedzy z zakresu archiwistyki,

e Pracownicy firm prywatnych w zakresie archiwizacji dokumentéw,

¢ Wszyscy zainteresowani tematyka, chcacy podniesé swoje
kwalifikacje lub zmieni¢ branze.

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

3) Projektu Kierunek — Rozwaéj

4) Projektow organizowanych przez operatora: Izba Przemystowo-
Handlowa w Biatymstoku

W przypadku finansowania w co najmniej 70% ze $rodkéw publicznych
przystuguje zwolnienie z podatku VAT na podstawie art. 43 ust. 1 pkt 29¢
ustawy o podatku od towaréw i ustug.

Minimalna liczba uczestnikow 5
Maksymalna liczba uczestnikow 20

Data zakonczenia rekrutacji 29-04-2026



Forma prowadzenia ustugi

Liczba godzin ustugi

Podstawa uzyskania wpisu do BUR

Cel

Cel edukacyjny

Celem tego szkolenia jest przede wszystkim przygotowanie uczestnikow do efektywnego i zgodnego z przepisami prawa
zarzadzania archiwum zaktadowym lub sktadnica akt, a takze umozliwienie im zdobycia praktycznej wiedzy z zakresu

archiwistyki

zdalna w czasie rzeczywistym

21

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

9001:2015) - w zakresie ustug szkoleniowych

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie

Wymienia przepisy prawne dotyczace
zarzadzania i archiwizacji dokumentacji

Charakteryzuje normatywy
kancelaryjno-archiwalne

Wymienia metody klasyfikacji i
kwalifikacji dokumentacji

Przygotowuje dokumentacje do
archiwum zaktadowego

Analizuje postepowanie z
dokumentacja w przypadku zmian
organizacyjnych

Kryteria weryfikacji

Omawia i interpretuje kluczowe akty
prawne, w tym Ustawe o ochronie
danych osobowych, a takze odnosi sie
do ich stosowania dla proceséw
archiwalnych.

Charakteryzuje i stosuje w praktyce
instrukcje kancelaryjna, jednolity
rzeczowy wykaz akt oraz instrukcje
archiwalne do prawidtowego
zarzadzania dokumentacja.

Identyfikuje i stosuje odpowiednie
metody klasyfikacji i kwalifikacji
dokumentoéw.

Wymienia zasady przygotowania i
zabezpieczania dokumentac;ji do
dlugotrwatego przechowywania, a takze
wskazuje zasady zarzadzania procesem
przekazywania dokumentaciji do
archiwum.

Analizuje i stosuje procedury
bezpiecznego i zgodnego z przepisami
postepowania z dokumentacja w
sytuacjach takich jak ustanie
dziatalnosci jednostki.

Metoda walidacji

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie



Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

Charakteryzuje zasady zarzadzania
procesem udostepniania i wycofywania
dokumentacji z archiwum zaktadowego,
w tym stosowania zasad wynikajacych z
wytycznych archiwéw painstwowych
dotyczacych porzadkowania
dokumentac;ji.

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Stosuje procedury udostepniania i
wycofywania dokumentac;ji

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji

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 walidacji?

TAK

Program

Dzien 1:

1. Podstawy prawne zarzadzania dokumentacja.
2. Najwazniejsze akty prawne dotyczace archiwizacji
3. Oméwienie wptywu Ustawy o ochronie danych osobowych na okresy przechowywania, ograniczone przechowywanie, integralnos¢ i
rozliczalno$é
4. Stowniczek pojeé¢ kancelaryjno-archiwalnych
5. Nadzér nad dokumentacja i prawo do przeprowadzania kontroli prowadzenia dokumentacji przez archiwa panstwowe.
6. Normatywy kancelaryjno-archiwalne regulujgce postepowanie z dokumentacjg w danej jednostce organizacyjnej (zakres
przedmiotowy i znaczenie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt, instrukcji archiwalnej).
7. Czynnosci i procedury kancelaryjne, wptywajace na prawidtowa archiwizacje dokumentaciji.
8. Organizacja pracy kancelaryjnej i systemy kancelaryjne
9. Czynnosci sekretariatu przy wptywach i wysytce korespondenciji.
10. Podstawowe pojecia zwigzane z pracg biurowa: akta sprawy, dekretacja, akceptacja, dokument elektroniczny, sprawa, metadane,
komérka organizacyjna, piecze¢ wptywu i wysyiki, rejestr, sktad chronologiczny, odwzorowanie cyfrowe, itp.
11. Obieg dokumentacji i czynnosci kancelaryjne (przyjmowanie, otwieranie i sprawdzanie przesytek; akceptacja, podpisywanie i wysytanie
pism).
12. Klasyfikacja i kwalifikacja dokumentacji w podmiocie. Kryteria wartosciowania dokumentacji. Konstrukcja i znaczenie jednolitego
rzeczowego wykazu akt.



13. Postepowanie z dokumentacjg w przypadku ustania dziatalnosci lub reorganizacji jednostki organizacyjnej, a takze rozwigzaniu
stosunku pracy z osobami zatrudnionymi.
14. Cwiczenia indywidualne z zakresu klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji w oparciu o wykaz akt.

Dzien 2:

1. Obowiazki komérek organizacyjnych w odniesieniu do dokumentacji zakoriczone;j.
2. Przygotowanie teczek rzeczowych do przekazania do archiwum zaktadowego.
3. Srodki ewidencyjne dokumentacji
4. Dobér wtasciwych formularzy dla opracowywanej dokumentacji (w tym spisy zdawczo-odbiorcze informatycznych nosnikéw danych,
dokumentacji technicznej, kartograficznej, audiowizualnej).
5. Ustalanie okresu przechowywania dokumentacji z uwzglednieniem problematyki dokumentacji odziedziczonej, obcej oraz zasad
weryfikacji kwalifikacji archiwalnej i ustalenia ,kategorii archiwalnej wyzszej”.
6. Problem archiwizacji informacji publikowanych/zamieszczanych przez pracownikdw w Internecie. Sankcje karne przewidziane
prawem w zakresie utraty, zagubienia lub ukrycia dokumentéw.
7. Organizacja archiwum zaktadowego lub sktadnicy akt. Prawa i obowiazki archiwisty zaktadowego. Wymogi lokalowe i techniczne
zabezpieczenie dokumentacji. Gromadzenie i uktad dokumentacji w magazynach archiwalnych.
8. Udostepnianie i wycofanie dokumentacji w archiwum zaktadowym.
9. Wptyw wytycznych archiwéw panstwowych na porzadkowanie dokumentacji (wskazéwki metodyczne NDAP dla akt osobowych,
projektéw unijnych, kopert dowodowych, teczek kierowcow, itp.).
10. Pojecie ekspertyzy archiwalnej i jej umiejscowienie w przepisach prawnych. Zasady wnioskowania o ekspertyze archiwalna.
11. Cwiczenia indywidualne z zakresu opisu i ewidencji dokumentacji

Dzien 3:

1. Porzadkowanie dokumentacji ztozonej w archiwum w stanie nieuporzagdkowanym. Etapy prac porzagdkowych, przynalezno$é
zespotowa, segregacja i systematyzacja, opis teczek rzeczowych, inwentaryzacja.

2. Analiza procesu brakowania dokumentacji w Swietle obowigzujgcych procedur archiwalnych.

3. Kto odpowiada za brakowanie akt w podmiocie i jak czesto nalezy je przeprowadzac¢? Udziat komorek merytorycznych w ocenie
wartosci dokumentacji.

4. Przygotowanie materiatéw archiwalnych do przekazania do archiwum panstwowego: opis teczek rzeczowych, zabezpieczenie

techniczne materiatéw, ewidencja, przygotowanie notatki informacyjne;.

. Przeprowadzanie skontrum zbioru dokumentaciji

. Sprawozdawczos$¢ archiwum zaktadowego

. Pytania i odpowiedzi, podsumowanie zaje¢

. Egzamin koncowy

0 N oo

Harmonogram

Liczba przedmiotoéw/zaje¢: 0

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina
Prowadzacy

L. L . ) . Liczba godzin
zajeé zajeé rozpoczecia zakonczenia

Brak wynikéw.

Cennik

Cennik

Rodzaj ceny Cena

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 1720,77 PLN



Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 1399,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 81,94 PLN

Koszt osobogodziny netto 66,62 PLN

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

1z1

O Anna Opara-Rak

‘ ' Specjalista ds. zarzadzania dokumentacjg najnowszg, doktor nauk humanistycznych z zakresu
archiwistyki, absolwentka Wydziatu Humanistycznego UMCS w Lublinie i studiow menadzerskich
EMBA, biegty sgdowy, wieloletni pracownik administracji pafistwowe;j.
Prowadzita: kontrole biurowosci i archiwizowania dokumentacji w jednostkach panstwowych i
samorzadowych; wykonata szereg ekspertyz dot. wartosciowania akt decydujac o okresie ich
przechowywania; opiniowata wnioski o zniszczenie lub przejecie akt do archiwum panstwowego.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Na okoto 2 dni przed szkoleniem uczestnicy otrzymajg komplet materiatéw szkoleniowych.

Warunki uczestnictwa

UWAGA!

Jesli sg Panstwo zainteresowani udziatem w naszym szkoleniu bardzo prosze o zgtoszenie zapisu niezwtocznie lub przestanie informacji o checi
wziecia udziatu w danym terminie na adres klaudia.kondraszuk@pelniwiedzy.pl

Informacje te sg niezbedne w celu potwierdzenia i zagwarantowania terminu kursu.

Informacje dodatkowe

Kurs trwa 21 godzin dydaktycznych, w tym na kazdy dzien szkoleniowy przewidziane jest 45 minut przerwy, ktdre nie sg wliczone w czas ustugi
rozwojowej.

Szkolenie sktada sie z zaje¢ teoretycznych oraz zaje¢ praktycznych.
Podczas zajeé uczestnicy maja staty dostep do czatu, za pomoca ktérego moga sie komunikowac¢ z prowadzacym.

Liczba godzin ustugi uwzglednia egzamin koricowy zawierajacy pytania zamknigte oraz pytania otwarte, ktory bedzie trwat 60 minut. Kazdy z
uczestnikéw ma 60 minut na rozwigzanie testu.

Do zaliczenia kursu wymagana jest obecno$¢ na zajeciach w wymiarze minimum 80%. Bedzie weryfikowana poprzez wyciag z platformy
szkoleniowej (Clickmeeting), a takze uzyskanie pozytywnego wyniku z egzaminu ( minimum 60% punktéw).

W przypadku finansowania w co najmniej 70% ze srodkédw publicznych przystuguje zwolnienie z podatku VAT na podstawie art. 43 ust. 1 pkt 29¢
ustawy o podatku od towaréw i ustug.



Zawarto umowe z WUP w Toruniu w ramach projektu Kierunek — Rozwoj

Warunki techniczne

Aby uczestniczy¢ w szkoleniu online wystarczy:

e Komputer stacjonarny/ laptop/ notebook
¢ Staty dostep do internetu- szybkos$¢é pobierania i wysytania co najmniej 5Mb/s
¢ Przegladarka internetowa (np. Google Chrome)

Zalecane sa:

* Procesor dwurdzeniowy 2GHz lub lepszy (zalecany czterordzeniowy);
» 2GB pamieci RAM (zalecane 4GB lub wiecej);
 System operacyjny taki jak Windows 10 (zalecany Windows 11), Mac OS wersja 13 (zalecana najnowsza wersja), Linux, Chrome OS.

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

m E-mail biuro@pelniwiedzy.pl

Telefon (+48) 510 810 990

Klaudia Kondraszuk



