Mozliwos$¢ dofinansowania

KRAJOWY FUNDUSZ SZKOLENIOWY: 490,77 PLN brutto

ﬁ Instrukcja kancelaryjna 2026r. — obieg i 399,00 PLN netto
archiwizacja dokumentéw, archiwum 122,69 PLN brutto/h

w zaktadowe 99,75 PLN netto/h

Numer ustugi 2026/02/13/206986/3332562 21344 PLN cenarynkowa @

VERTE KATARZYNA
BIELECKA © zdalna w czasie rzeczywistym

& Ustuga szkoleniowa
® 4h
£ 17.03.2026 do 17.03.2026

Brak ocen dla tego dostawcy

Informacje podstawowe

Kategoria Biznes / Zarzadzanie przedsiebiorstwem

e pracownicy dziatéw administracyjnych i sekretariatow
¢ osoby odpowiedzialne za obieg dokumentéw i ewidencjonowanie

korespondencji
Grupa docelowa ustugi e pracownicy archiwéw zaktadowych i jednostek organizacyjnych
¢ kadra kierownicza odpowiedzialna za zarzadzanie dokumentacjg w
podmiocie
Minimalna liczba uczestnikow 8
Maksymalna liczba uczestnikow 60
Data zakornczenia rekrutacji 16-03-2026
Forma prowadzenia ustugi zdalna w czasie rzeczywistym
Liczba godzin ustugi 4

Certyfikat systemu zarzgdzania jakos$cig wg. ISO 9001:2015 (PN-EN 1SO

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

Cel

Cel edukacyjny

Podniesienie kompetencji uczestnikéw w zakresie prawidtowego obiegu, archiwizacji i udostepniania dokumentéw w
podmiocie oraz w archiwum zaktadowym, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa i wytycznymi Naczelnej Dyrekcji
Archiwéw Panstwowych.



Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidaciji

poprawne wskazanie podstaw
prawnych (Ustawa o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach,
. Test teoretyczny
przepisy wykonawcze, wytyczne
Naczelnej Dyrekcji Archiwéw

Panstwowych),

Uczestnik zna przepisy prawne
dotyczace zarzadzania dokumentacja w
podmiocie.

rozpoznanie aktotwércoéw i ich

Test teoretyczn
obowigzkow. yezny

prawidtowe uzycie Jednolitego
Uczestnik potrafi prawidtowo Rzeczowego Wykazu Akt,
klasyfikowacé, rejestrowac i

ewidencjonowaé dokumentacje w
systemie kancelaryjnym. przyporzadkowanie dokumentéw do

teczek rzeczowych i znakéw spraw,

Test teoretyczny

Test teoretyczny

prawidtowe przechowywanie,
zabezpieczanie i udostepnianie Test teoretyczny
dokumentaciji,

Uczestnik potrafi prowadzi¢ archiwum
zaktadowe zgodnie z przepisami, w tym
archiwizacje dokumentacji papierowej i
elektronicznej oraz brakowanie
dokumentéw niearchiwalnych

przygotowanie ewidencji
przekazywanych jednostek Test teoretyczny
archiwalnych,

prawidtowe okreslenie procedury
Test teoretyczny

Uczestnik zna zasady postepowania z postepowania z dokumentami,

dokumentacja w przypadku
reorganizac;ji lub likwidacji podmiotu
badz jego komérek organizacyjnych.

wskazanie obowigzkéw zwigzanych z
przekazywaniem i ewidencja Test teoretyczny
dokumentacii,

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

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 walidacji?

TAK

Program

PROGRAM:
1. Przepisy prawne dotyczace zarzagdzania dokumentacja w podmiocie
- Ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
— przepisy wykonawcze i wytyczne Naczelnej Dyrekcji Archiwéw Panstwowych
- normatywy kancelaryjno-archiwalne i obowigzki aktotwoércow
2. Dokumentacja i jej rodzaje
- definicja dokumentu
- podstawowe obowigzki aktotwdrcow

- rodzaje dokumentacji (tworcza, nietworcza, elektroniczna)

3. Obieg dokumentacji w podmiocie

- system kancelaryjny i wykonywanie czynnos$ci kancelaryjnych

- rejestracja przesytek i dokumentow

- Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt — budowa i stosowanie

- znak sprawy, teczka rzeczowa, spis spraw

- klasyfikacja i kwalifikacja archiwalna dokumentéw

4. Archiwizacja dokumentow

- przechowywanie dokumentacji spraw zakonczonych w komdrkach
- przekazywanie dokumentacji do archiwum zaktadowego

- opisanie jednostek archiwalnych i sporzadzenie ewidencji

- archiwizacja dokumentéw elektronicznych i na no$nikach informatycznych

5. Funkcjonowanie archiwum zaktadowego

- organizacja, lokal, zadania archiwum

- przechowywanie, zabezpieczanie i ewidencja dokumentacji

- udostepnianie dokumentac;ji

- brakowanie dokumentéw niearchiwalnych

- przekwalifikowanie dokumentacji

- przekazywanie materiatéw archiwalnych do archiwéw panstwowych

- sprawozdawczo$¢é archiwum zaktadowego

6. Postepowanie z dokumentacjg przy reorganizacji lub likwidacji



— procedury przekazywania dokumentow

- ewidencja dokumentac;ji i zabezpieczenie materiatow

— obowigzki pracownikéw i kierownictwa podmiotu

Harmonogram

Liczba przedmiotow/zaje¢: 0

Przedmiot / temat

L. Prowadzacy
zajec

Brak wynikéw.

Cennik

Cennik

Rodzaj ceny

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto
Koszt osobogodziny brutto

Koszt osobogodziny netto

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 0

Brak wynikow.

Data realizacji Godzina
zajeé rozpoczecia

Cena

490,77 PLN

399,00 PLN

122,69 PLN

99,75 PLN

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Godzina
zakonczenia

Uczestnicy otrzymujg materiaty szkoleniowe w wersji elektronicznej oraz dostep do nagrania ze szkolenia.

Warunki uczestnictwa

Liczba godzin



Szkolenie przeznaczone dla oséb odpowiedzialnych za obieg dokumentéw, prowadzenie archiwum zaktadowego oraz nadzér nad
dokumentacjg w podmiocie.

Informacje dodatkowe

Szkolenie moze by¢ finansowane ze $rodkéw Krajowego Funduszu Szkoleniowego. Poziom dofinansowania wynosi do 70% kosztéw
ksztatcenia ustawicznego, a w przypadku mikroprzedsiebiorcéw — do 90% kosztéw szkolenia, zgodnie z obowigzujgcymi zasadami KFS
oraz decyzjg wtasciwego powiatowego urzedu pracy.

Uczestnicy zobowigzani sg do udziatu w petnym wymiarze szkolenia oraz w procesie walidacji efektéw uczenia sig, zgodnie z zasadami
KFS.

Warunki techniczne

Szkolenie realizowane w formie online. Wymagany jest dostep do komputera lub urzadzenia mobilnego z Internetem, aktualna przegladarka
internetowa oraz mozliwos$¢ odtwarzania dzwieku.

Kontakt

h | ,Q KATARZYNA BIELECKA
d

E-mail biuro@centrumverte.pl
Telefon (+48) 721 773 195



