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ook ok Kok 48/5

2 oceny

Kurs kancelaryjno-archiwalny | stopnia. 1 530,00 PLN brutto
1 530,00 PLN netto

54,64 PLN brutto/h
54,64 PLN netto/h
131,67 PLN cena rynkowa @

Numer ustugi 2026/04/03/212877/3464072

© Biatystok / stacjonarna

& Ustuga szkoleniowa

® 28h

5 14.09.2026 do 17.09.2026

Informacje podstawowe

Kategoria

Grupa docelowa ustugi

Prawo i administracja / Administracja publiczna

Ustuga skierowana jest do os6b odpowiedzialnych za prowadzenie i
zarzadzanie dokumentacjg w jednostkach organizacyjnych, ktére chca
zdoby¢ lub podnies¢ kwalifikacje w zakresie proceséw kancelaryjno-
archiwalnych oraz prawidtowego obiegu dokumentéw.

W szczegdlnosci odbiorcami szkolenia sa:

e pracownicy jednostek samorzadu terytorialnego oraz instytucji
publicznych (np. referenci, inspektorzy),

e pracownicy biur, sekretariatéw i dziatéw administracyjnych,

¢ osoby odpowiedzialne za prowadzenie archiwéw zaktadowych i
sktadnic akt,

e osoby zajmujace sie archiwizacjg dokumentacji, w tym dokumentaciji
projektéw finansowanych ze srodkéw UE,

e pracownicy podmiotéw prywatnych odpowiedzialni za zarzagdzanie
dokumentacja,

¢ osoby planujace podjecie pracy lub rozwéj zawodowy w obszarze
kancelarii i archiwizacji dokumentow.

Ustuga jest dostepna dla wszystkich zainteresowanych — zaréwno oséb
indywid., jak i uczestnikéw kierowanych przez pracodawcéw, urzedy i
instytucje, w tym w ramach projektéw dofinansowanych.

Minimalna liczba uczestnikow 5

Maksymalna liczba uczestnikéw 30

Data zakonczenia rekrutacji 10-09-2026



Forma prowadzenia ustugi stacjonarna
Liczba godzin ustugi 28

Znak Jakosci Matopolskich Standardéw Ustug Edukacyjno-Szkoleniowych

P kani i BUR
odstawa uzyskania wpisu do BU (MSUES) - wersja 2.0

Cel

Cel edukacyjny

Celem ustugi jest przygotowanie uczestnikéw do prawidtowego prowadzenia i zarzgdzania dokumentacjg w jednostkach
organizacyjnych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa archiwalnego oraz zasadami kancelaryjno-archiwalnymi, w
tym w zakresie klasyfikacji, kwalifikacji, archiwizacji i brakowania dokumentacji.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

rozpoznaje podstawowe akty prawne

. Lo . Test teoretyczny
regulujace archiwizacje dokumentow

Uczestnik zna podstawy prawne i definiuje pojecia kancelaryjno-

Test teoretyczn
zasady postepowania z dokumentacja. archiwalne yezny

wskazuje zasady klasyfikacji i

Test teoretyczn
kwalifikacji dokumentaciji yezny

stosuje zasady obiegu dokumentéw i

Test teoretyczn
rejestracji korespondencji yezny

Uczestnik potrafi prowadzi¢
dokumentacje zgodnie z tworzy i kompletuje akta spraw Test teoretyczny
obowiagzujgcymi zasadami.

przygotowuje dokumentacje do

Test teoretyczn
przekazania do archiwum yezny

stosuje zasady ewidencjonowania
. Test teoretyczny
dokumentaciji
Uczestnik potrafi organizowac i . .
L. . sporzadza spisy zdawczo-odbiorcze Test teoretyczny
prowadzi¢ archiwum zaktadowe
organizuje przechowywanie

Test teoretyczn
dokumentacji yezny



Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

rozréznia dokumentacje archiwalng i

. . Test teoretyczny
niearchiwalng

Uczestnik potrafi stosowaé procedury stosuje zasady brakowania

Test teoretyczn
archiwalne i brakowania dokumentac;ji dokumentacji yezny

przygotowuje dokumentacje do

Test teoretyczn
przekazania do archiwum panstwowego yezny

Cel biznesowy

Celem biznesowym ustugi jest poprawa efektywnosci zarzagdzania dokumentacjg oraz zapewnienie zgodnosci dziatan z
obowigzujgcymi przepisami prawa.

Efekt ustugi

Efekt ustugi: Uczestnik potrafi samodzielnie prowadzi¢ i organizowa¢ dokumentacje w jednostce zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa, stosowac zasady klasyfikaciji i kwalifikacji dokumentacji oraz przygotowa¢ dokumentacje do archiwizacji i brakowania.

Kryteria weryfikacji: Uzyskanie wyniku min. 60% poprawnych odpowiedzi z testu koricowego sprawdzajgcego wiedzg i umiejgtnosci
objete programem szkolenia.

Metoda potwierdzenia osiggniecia efektu ustugi

Osiggniecie efektow uczenia sie zostanie zweryfikowane poprzez walidacje przeprowadzong na zakornczenie szkolenia w formie testu
wiedzy. Test obejmuje pytania zamkniete sprawdzajgce znajomos$¢ przepiséw prawa archiwalnego, zasad postepowania z dokumentacja
oraz procesow kancelaryjno-archiwalnych.

Warunkiem potwierdzenia osiggniecia efektéw uczenia sie jest uzyskanie co najmniej 60% poprawnych odpowiedzi.

Kwalifikacje

Kompetencje
Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.
Warunki uznania kompetencji

Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajacy uzyskanie kompetencji lub wyraZnie z nim powigzane inne dokumenty
zwigzane ze wsparciem zawierajg opis efektow uczenia sig?

TAK

Pytanie 2. Czy dokument lub wyraznie z nim powigzane inne dokumenty zwigzane ze wsparciem potwierdzaja, ze
walidacja zostata przeprowadzona w oparciu o zdefiniowane w efektach uczenia sie kryteria ich weryfikaciji i zgodnie z
zaplanowanymi metodami walidac;ji?

TAK

Pytanie 3. Czy dokument lub wyraZnie z nim powigzane inne dokumenty zwigzane ze wsparciem potwierdzaja
zastosowanie rozwigzan zapewniajacych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i szkolenia od walidac;ji?



TAK

Program

Szkolenie obejmuje wyktady, ¢wiczenia praktyczne oraz mozliwo$é konsultacji z prowadzacym.

Program szkolenia:

.
o NOoO ok WN =

°
O

. Pojecia i terminy archiwalne. Dokumentacja wspétczesna.
. Organizacja panstwowej sieci archiwalnej.

. Charakterystyka systeméw kancelaryjnych.

. Instrukcje kancelaryjne i rzeczowe wykazy akt.
. Ochrona prawna materiatéw archiwalnych.

. Cele i zadania archiwum zaktadowego. Urzadzenie archiwum zaktadowego.
. Przygotowanie akt do przekazania do archiwum zaktadowego.

. Gromadzenie, udostepnianie, ewidencja akt.

. Porzadkowanie, brakowanie i konserwacja akt.

¢ 10.Przekazywanie materiatéw archiwalnych z archiwum zaktadowego do archiwum parnstwowego.
¢ 11. Indywidualne konsultacje.

Ustuga prowadzona jest w godzinach dydaktycznych (45 min). Przerwy nie sg wliczone w ogdlny czas ustugi rozwojowe;j.

Harmonogram ustugi moze ulec nieznacznemu przesunieciu, poniewaz ilos¢ przerw oraz dtugos¢ ich trwania zostanie dostosowana
indywidualnie do potrzeb uczestnikdw szkolenia. tgczna dtugos¢ przerw podczas szkolenia nie bedzie dtuzsza anizeli zawarta w

harmonogramie.

Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zaje¢: 24

Przedmiot / temat
zajec

Pojecia i
terminy
archiwalne.
Dokumentacja
wspotczesna.

przerwa

Organizacja
panstwowej sieci
archiwalnej

przerwa

Prowadzacy

Zespot
ekspertow

Zespot
ekspertéw

Zespot
ekspertow

Zespot
ekspertow

Data realizaciji
zajec

14-09-2026

14-09-2026

14-09-2026

14-09-2026

Godzina
rozpoczecia

09:30

11:00

11:15

12:45

Godzina
zakonczenia

11:00

11:15

12:45

13:15

Liczba godzin

01:30

00:15

01:30

00:30



Przedmiot / temat
zajec

Charakterystyka
systemoéw
kancelaryjnych.

Klasyfikacja

dokumentacji i
kwalifikacja
archiwalna

Instrukcje

kancelaryjne i
rzeczowe wykazy
akt.

przerwa

Ochrona

prawna
materiatéw
archiwalnych

przerwa

Celei

zadania
archiwum
zaktadowego.
Organizacja
archiwum

Wymagania
lokalowe i
techniczne dla
archiwéw
zaktadowych

Przygotowanie
akt do
przekazania do
archiwum
zaktadowego

przerwa

Prowadzacy

Zespot
ekspertow

Zespot
ekspertow

Zespo6t
ekspertow

Zespot
ekspertow

Zespot
ekspertow

Zespot
ekspertow

Zespot
ekspertéow

Zespot
ekspertow

Zespot
ekspertéw

Zespot
ekspertow

Data realizacji
zajeé

14-09-2026

14-09-2026

15-09-2026

15-09-2026

15-09-2026

15-09-2026

15-09-2026

15-09-2026

16-09-2026

16-09-2026

Godzina
rozpoczecia

13:15

14:45

09:30

11:00

11:15

12:45

13:15

14:45

09:30

11:00

Godzina
zakonczenia

14:45

15:30

11:00

11:15

12:45

13:15

14:45

15:30

11:00

11:15

Liczba godzin

01:30

00:45

01:30

00:15

01:30

00:30

01:30

00:45

01:30

00:15



Przedmiot / temat

zajet

Gromadzenie,
udostepnianie i
ewidencja akt

przerwa

Porzadkowanie,
brakowanie i
konserwacja akt

Procedury

brakowania
dokumentaciji
niearchiwalnej

Przekazywanie
materiatéw
archiwalnych do
archiwum
panstwowego

VIOPVZY PrZerwa

Dokumentacja
przekazywana do
archiwéw
panstwowych -
zasady i tryb

przerwa

Najczestsze
btedy w
prowadzeniu
dokumentaciji i
archiwizacji.
Dobre praktyki w
zarzadzaniu
dokumentacja

Walidacja

Prowadzacy

Zespot
ekspertow

Zespot
ekspertow

Zespot
ekspertow

Zespot
ekspertéow

Zespot
ekspertow

Zespot
ekspertow

Zespot
ekspertow

Zespot
ekspertow

Zespot
ekspertow

Data realizacji
zajeé

16-09-2026

16-09-2026

16-09-2026

16-09-2026

17-09-2026

17-09-2026

17-09-2026

17-09-2026

17-09-2026

17-09-2026

Godzina
rozpoczecia

11:15

12:45

13:15

14:45

09:30

11:00

11:15

12:45

13:15

15:15

Godzina
zakonczenia

12:45

13:15

14:45

15:30

11:00

11:15

12:45

13:15

15:15

15:30

Liczba godzin

01:30

00:30

01:30

00:45

01:30

00:15

01:30

00:30

02:00

00:15



Cennik

Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 1 530,00 PLN

Podmiot uprawniony do zwolnienia z VAT na podstawie art. 43 ust. 1 ustawy o VAT

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 1 530,00 PLN

Koszt osobogodziny brutto 54,64 PLN

Koszt osobogodziny netto 54,64 PLN
Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

121

o Zespot ekspertow

‘ ' Stawomir Iwaniuk: starszy kustosz Archiwum Panstwowego w Biatymstoku, kierownik Oddziatu
Nadzoru odpowiedzialny za kontrole postepowania z materiatami archiwalnymi w panstwowych i
samorzadowych jednostkach organizacyjnych, przewodniczgcy Komisji Archiwalnej Oceny
Dokumentacji wspolnej dla Archiwum Paristwowego w Biatymstoku i Archiwum Parnstwowego w
Suwatkach, prowadzi konsultacje i poradnictwo metodyczne w zakresie postepowania z
dokumentacjg wspétczesng, autor publikacji z zakresu dziejow administracji na Biatostocczyznie,
posiada wieloletnie doswiadczenie w szkoleniu archiwistow zaktadowych.

Arkadiusz Gawronski: pracownik urzedu Marszatkowskiego , byty starszy archiwista Archiwum
Panstwowego w Biatymstoku, posiadajgcy wieloletnie doswiadczenie w szkoleniu archiwistow.
Krzysztof Jabtonski: pracownik Oddziatu Nadzoru Archiwalnego w Archiwum Painstwowym w
Biatymstoku.

Doswiadczenie zawodowe/kwalifikacje nabyte nie wczesniej niz 5 lat przed datg publikacji ustugi w
BUR.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikéw ustugi

Uczestnik otrzyma materiaty szkoleniowe obejmujace:

¢ skrypt tematyczny dotyczacy zasad postepowania z dokumentacjg oraz organizacji archiwum zaktadowego,
¢ prezentacje omawiane podczas szkolenia,
e zestaw ¢wiczen praktycznych,

 przyktadowe formularze i dokumenty stosowane w archiwach zaktadowych (m.in. spisy zdawczo-odbiorcze, wykazy akt).

Uczestnicy pracujg na przyktadach rzeczywistej dokumentacji oraz wzorach dokumentéw wykorzystywanych w praktyce.



Warunki uczestnictwa

Warunkiem realizacji szkolenia jest zebranie grupy liczacej minimum 5 uczestnikow.

Termin realizacji szkolenia moze ulec zmianie z przyczyn organizacyjnych, w tym w przypadku nieosiggnigecia minimalnej liczby
uczestnikéw. Uczestnicy zostang niezwtocznie poinformowani o zmianie terminu, a przed zapisaniem sie na ustuge zaleca sie kontakt z
organizatorem w celu potwierdzenia jego aktualnosci.

Zasady uczestnictwa: Aby ukonczy¢ szkolenie i otrzymac zaswiadczenie o uczestnictwie w kursie, uczestnik zobowigzany jest do
obecnosci na minimum 80% zajec.

Weryfikacja obecnosci: Uczestnik bedzie potwierdza¢ swojg obecnos¢ poprzez podpisanie listy na kazdych zajeciach.

Metoda walidacji - test obejmujgcy zakres kursu. Szkolenie koriczy sie egzaminem wewnetrznym w formie testu wiedzy, weryfikujgcym
nabytg wiedze i umiejetnosci.

Dokumentem potwierdzajgcym udziat w szkoleniu bedzie certyfikat ukoriczenia szkolenia wydany przez Fundacje Rozwoju Demokraciji
Lokalnej.

Informacje dodatkowe

Ustuga adresowana jest do uczestnikéw projektéw z dofinansowaniem realizowanych w ramach Bazy Ustug Rozwojowych oraz innych
programéw wspétfinansowanych ze srodkéw publicznych (w tym funduszy UE), jak réwniez do oséb indyw. i pracownikéw
przedsiebiorstw korzystajacych ze szkolenia bez dofinansowania.

Aby zapisa¢ sie na szkolenie poza projektami UE nalezy wysta¢ formularz zgtoszeniowy. Wiecej informacji na stronie
https://frdl.org.pl/szkolenia-otwarte-online-i-stacjonarne

Podstawa zwolnienia z VAT:
1) art. 43 ust. 1 pkt 29 lit. ¢ Ustawy z dnia 11 marca 2024 o podatku od towardw i ustug - w przypadku dofinansowania w wysokosci 100%

2) § 3 ust. 1 pkt. 14 Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 20 grudnia 2013 r. w sprawie zwolnien od podatku od towardw i ustug oraz
warunkéw stosowania tych zwolnien - w przypadku dofinansowania w co najmniej 70%

3) W przypadku braku uzyskania dofinansowania lub uzyskania dofinansowania ponizej 70%, do ceny ustugi nalezy doliczy¢ 23% VAT

Adres

ul. Wtékiennicza 5
15-464 Biatystok
woj. podlaskie

Miejsce: Villa Tradycja

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi

¢ Klimatyzacja
o Wi

Kontakt

ﬁ E-mail frdl-pc@frdl.org.pl

Telefon (+48) 537 200 539

Dziat Szkolen






