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Brak ocen dla tego dostawcy

KURS KANCELARYJNO-ARCHIWALNY I 1 800,00 PLN brutto

STOPNIA 1 800,00 PLN netto
56,25 PLN brutto/h

56,25 PLN netto/h
165,00 PLN cena rynkowa @

Numer ustugi 2026/04/21/203869/3501967

& Ustuga szkoleniowa

[l zdalna w czasie rzeczywistym
®© 32:00h

9 10.09.2026 do 15.09.2026

Informacje podstawowe

Kategoria

Grupa docelowa ustugi

Prawo i administracja / Prawo administracyjne

Kurs kancelaryjno-archiwalny Il stopnia skierowany jest do os6b
posiadajgcych podstawowa wiedze i doswiadczenie w zakresie pracy
kancelaryjnej i archiwalnej, ktére chca pogtebi¢ swoje kompetencje
zawodowe oraz zdoby¢ umiejetnosci na poziomie zaawansowanym.

W szczegdlnosci odbiorcami kursu sa:

¢ pracownicy administracji publicznej (rzgdowej i samorzadowej),

e pracownicy jednostek organizacyjnych zobowigzanych do
prowadzenia dokumentac;ji i archiwizacji,

¢ osoby zatrudnione w kancelariach, sekretariatach oraz archiwach
zaktadowych,

¢ archiwisci zaktadowi oraz koordynatorzy czynnosci kancelaryjnych,

¢ osoby odpowiedzialne za nadzér nad obiegiem dokumentdw i ich
archiwizacja,

e osoby, ktére ukonczyty kurs kancelaryjno-archiwalny | stopnia lub
posiadajg réwnowazne przygotowanie.

Kurs jest réwniez odpowiedni dla 0séb planujgcych rozwdéj zawodowy w
obszarze zarzadzania dokumentacjg, w tym wdrazania i doskonalenia
systeméw kancelaryjnych oraz archiwalnych, zaréwno w formie
tradycyjnej, jak i elektronicznej

Minimalna liczba uczestnikow 3

Maksymalna liczba uczestnikow 15

Data zakonczenia rekrutacji 09-09-2026



Forma prowadzenia ustugi zdalna w czasie rzeczywistym
Liczba godzin ustugi 32

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

P kani i BUR
odstawa uzyskania wpisu do BU 9001:2015) - w zakresie ustug szkoleniowych

Cel

Cel edukacyjny

Celem szkolenia jest pogtebienie wiedzy i rozwiniecie praktycznych umiejetnosci uczestnikow w zakresie
zaawansowanego zarzadzania dokumentacjg oraz prowadzenia i nadzorowania proceséw kancelaryjno-archiwalnych
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Uczestnicy zdobeda kompetencje w zakresie klasyfikowania i kwalifilkowania dokumentac;ji, organizacji pracy archiwum

zaktadowego, nadzoru nad obiegiem dokumentéw oraz przygotowania dokumentacji do brakowania i przekazania do
archiwéw panstwowych.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia si¢ Kryteria weryfikacji Metoda walidacji
Uczestnik rozréznia rodzaje - przedstawia réznice miedzy typami
wspotczesnej dokumentac;ji orazopisuje dokumentaciji i ich specyfika,
podstawy prawne regulujace jej - opisuje kluczowe obowiazki jednostki
. . . . S L. Test teoretyczny
tworzenie, klasyfikacje, kwalifikacje, wynikajagce z przepiséw prawa,
archiwizowanie, brakowanie i - wyjasnia role instrukcji kancelaryjnej,
udostepnianie. JRWA i regulacji archiwalnych.
Uczestnik objasnia zasady - wskazuje elementy wtasciwego
porzadkowania, ewidencjonowania i opracowania dokumentacji,
kwalifikowania dokumentac;ji oraz - opisuje proces kwalifikacji archiwalnej, Test teoretyczny
zasady przekazywania jej do archiwum - wymienia etapy przygotowania
panstwowego. materiatéw do przekazania.

- precyzuje obowiagzki kierownika

. o jednostki,
Uczestnik wyjasnia zasady pracy z

- wskazuie whasci
dokumentacja w przypadku wskazuje whasciwe tryby

ostepowania dla poszczegéinych Test teoretyczn
reorganizaciji, likwidacji lub upadtoscij P ep“ P golny yezny
. sytuacji,

ednostki. - . .

- odréznia dokumentacje przejmowana,

zdawang i brakowana.

- wskazuje rodzaje klauzul tajnosci i ich
Uczestnik objasnia reguty ochrony konsekwencje,
informacji niejawnych oraz zasady - wyjasnia obowiazki wynikajace z

. K L Test teoretyczny

zarzadzania dokumentacjg zawierajaca RODO,
dane osobowe. - opisuje srodki bezpieczenstwa

dokumentaciji.



Efekty uczenia sie

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
dokumentacji i zasady sporzadzania
protokotéw oraz sprawozdan rocznych.

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
wspotpracy AP z podmiotami
wytwarzajacymi niepanstwowy zasob
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 dokumentacji
fotograficznej.

Kryteria weryfikacji

- wskazuje przestanki ograniczajace
dostep,

- odréznia materiaty objete ochrong
prawna,

- opisuje obowiazki archiwisty
wydajacego materiaty do wgladu.

- okres$la wymogi formalne,

- rozroznia zakres uprawnien
uzytkownika czytelni IPN,

- wskazuje podstawy prawne
ograniczen w udostepnianiu.

- okresla etapy skontrum,

- wskazuje role komisji,

- charakteryzuje elementy protokotu i
sprawozdania.

- omawia definicje i cechy dokumentu
elektronicznego,

- wskazuje wymagania dotyczace jego
trwatosci,

- opisuje podstawowe narzedzia EZD.

- prawidtowo wskazuje kryteria
wartosci,

- odréznia czasowe i state kategorie
dokumentacii,

- ocenia przyktadowe teczki pod
katemich wartosci archiwalne;j.

- wskazuje obowigzkowe elementy
standardow,

- opisuje wymagania dotyczace
przechowywania,

- odréznia wtasciwe i niewtasciwe
praktyki zabezpieczajace.

- okresla wiasciwos¢ miejscowa
archiwow,

- wymienia podmioty objete ewidencja,
- opisuje zakres wspotpracy.

- identyfikuje elementy teczki spektaklu,
- charakteryzuje reguty opisu
materiatéw wizualnych,

- przedstawia proces przekazywania
dokumentacji artystycznej.

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

- prezentuje elementy opisu
inwentarzowego.

Metoda walidacji

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny



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 efektéow uczenia sie?

TAK

Pytanie 2. Czy dokument lub wyraznie z nim powigzane inne dokumenty zwigzane ze wsparciem potwierdzajg, ze
walidacja zostata przeprowadzona w oparciu o zdefiniowane w efektach uczenia sie kryteria ich weryfikacji 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

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

¢ Rodzaje wspotczesnej dokumentacii,

¢ Podstawy prawne postepowania z dokumentacja,

¢ Porzadkowanie i archiwizowanie dokumentaciji,

¢ Kwalifikacja archiwalna dokumentacji,

¢ Przekazywanie materiatéw archiwalnych do archiwéw panstwowych,

e Postepowanie z dokumentacjg w przypadku reorganizaciji, likwidacji lub upadtosci jednostki organizacyjnej,

e Ochrona informacji niejawnych oraz zarzadzanie dokumentacjg zawierajaca informacje niejawne, w tym oznaczanie dokumentéw
klauzulami tajnosci,

e Ochrona danych osobowych w archiwum i sktadnicy akt,

¢ Profilaktyka i i konserwacja akt,

1. Udostepnianie materiatéw archiwalnych w archiwach wyodrebnionych:

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

¢ Przestanki udostepniania materiatéw archiwalnych zawierajgcych informacje prawnie chronione,

¢ Ograniczenia 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,

e Dokumentacja organéw bezpieczenstwa panstwa,

e Uprawnienia osoby korzystajacej z czytelni lub pracowni naukowej IPN,

¢ Udostepnianie dokumentacji zgromadzonej w archiwach i sktadnicach akt Policji,

1. Skontrum dokumentacji zasobu i sprawozdawczosé:

¢ Powotanie komisji do przeprowadzenia skontrum,

e Dokumentowanie czynnosci,

e Protokot z przeprowadzonego skontrum,

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

1. Archiwum dokumentéw elektronicznych:

¢ Dokument elektroniczny,
e Gromadzenie i zabezpieczanie dokumentéw elektronicznych,



¢ Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacja,
1. Kontrola jednostki organizacyjnej przeprowadzana przez archiwum parnstwowe:

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

¢ Obowigzki kierownika jednostki kontrolowane;j,

¢ Dokumentowanie przeprowadzanej kontroli,

¢ Wystgpienie pokontrolne,

1. Kryteria i wskazéwki dotyczace wartosciowania dokumentacji:

e Medycznej,

e Akt osobowych studentéw i prac dyplomowych,

e Programow 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,
e Standard ewidencjonowania materiatéw archiwalnych,
e Standard technicznego zabezpieczenia materiatéw archiwalnych,

1. Wspétpraca archiwéw panstwowych z podmiotami, ktérych materialy archiwalne wchodza w sktad ewidencjonowanego
niepanistwowego zasobu archiwalnego:

e Wiasciwo$é miejscowa archiwéw panstwowych w zakresie wspotpracy,
¢ Wykaz podmiotéw, ktérych materiaty archiwalne wchodza w sktad ewidencjonowanego niepanstwowego zasobu archiwalnego,
e Zasady wspotpracy,

1. Postepowanie z dokumentacja artystyczna spektakli:

¢ Dokumentacja artystyczna,

¢ Teczka spektaklu,

e Opis fotografii i nagran audiowizualnych,

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

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

¢ Pojecie dokumentacji fotograficznej,
¢ Porzadkowanie dokumentacji fotograficzne;j,
¢ Inwentaryzacja dokumentaciji fotograficzne;j.

*1 godzina = 45 minut zaje¢ dydaktycznych

Harmonogram

Liczba pozycji harmonogramu: 25

. Data realizaciji Godzina Godzina . .
Przedmiot / temat Prowadzacy . . i . Liczba godzin
zajeé rozpoczecia zakonczenia
Podstawy
pracy archiwisty
— przypomnienie L
Zbigniew Wlazto 10-09-2026 08:00 09:30 01:30

najwazniejszych
zagadnien z
kursu | stopnia

Przerwa Zbigniew Wlazto 10-09-2026 09:30 09:35 00:05



Przedmiot / temat

Podstawy

pracy archiwisty
— przypomnienie
najwazniejszych
zagadnien z
kursu | stopnia

Przerwa

Podstawy

pracy archiwisty
- przypomnienie
najwazniejszych
zagadnien z
kursu | stopnia

Przerwa

Udostepnianie
materiatéw
archiwalnych w
archiwach
wyodrebnionych

Skontrum
dokumentaciji
zasobu i
sprawozdawczo$

[

Przerwa

Skontrum

dokumentaciji
zasobu i
sprawozdawczo$
¢é

Przerwa

[EPPE) Archiwum
dokumentéw
elektronicznych

Przerwa

Prowadzacy

Zbigniew Wlazto

Zbigniew Wlazto

Zbigniew Wlazto

Zbigniew Wlazto

Zbigniew Wlazto

Zbigniew Wlazto

Zbigniew Wlazto

Zbigniew Wlazto

Zbigniew Wlazto

Zbigniew Wlazto

Zbigniew Wlazto

Data realizacji
zajeé

10-09-2026

10-09-2026

10-09-2026

10-09-2026

10-09-2026

11-09-2026

11-09-2026

11-09-2026

11-09-2026

11-09-2026

11-09-2026

Godzina
rozpoczecia

09:35

11:05

11:10

12:40

12:55

08:00

09:30

09:35

11:05

11:10

12:40

Godzina
zakonczenia

11:05

11:10

12:40

12:55

14:25

09:30

09:35

11:05

11:10

12:40

12:55

Liczba godzin

01:30

00:05

01:30

00:15

01:30

01:30

00:05

01:30

00:05

01:30

00:15



Przedmiot / temat

Kontrola

jednostki
organizacyjnej
przeprowadzana
przez archiwum
panstwowe

IEFPE) Kryteria i
wskazoéwki
dotyczace
wartosciowania
dokumentacji

Przerwa

Standardy

postepowania z
materiatami
archiwalnymi

PP Przerwa

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

Postepowanie z
dokumentacja

Przerwa

D 2252y

porzadkowania i
inwentaryzacji
dokumentac;ji
fotograficznej w
archiwach
panstwowych

Przerwa

Prowadzacy

Zbigniew Wlazto

Zbigniew Wlazto

Zbigniew Wlazto

Zbigniew Wlazto

Zbigniew Wlazto

Zbigniew Wlazto

Zbigniew Wlazto

Zbigniew Wlazto

Zbigniew Wlazto

Zbigniew Wlazto

Data realizacji
zajeé

11-09-2026

14-09-2026

14-09-2026

14-09-2026

14-09-2026

14-09-2026

15-09-2026

15-09-2026

15-09-2026

15-09-2026

Godzina
rozpoczecia

12:55

08:00

10:15

10:20

11:50

12:10

08:00

10:15

10:20

11:50

Godzina
zakonczenia

14:25

10:15

10:20

11:50

12:10

14:25

10:15

10:20

11:50

12:10

Liczba godzin

01:30

02:15

00:05

01:30

00:20

02:15

02:15

00:05

01:30

00:20



Przedmiot / temat

Podsumowanie
szkolenia

Egzamin

Cennik

Cennik

Rodzaj ceny

Data realizacji Godzina Godzina

Prowadzac
acy zajeé rozpoczecia zakonczenia

Liczba godzin

Zbigniew Wlazto 15-09-2026 12:10 13:40 01:30

Zbigniew Wlazto 15-09-2026 13:40 14:25 00:45

Cena

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 1 800,00 PLN

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

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 1 800,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 56,25 PLN
Koszt osobogodziny netto 56,25 PLN

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

O
)

121

Zbigniew Wlazto

Zbigniew Wlazto — absolwent studiow podyplomowych na Wydziale Prawa Uniwersytetu
Jagiellonskiego w Krakowie w zakresie bezpieczenstwa informacji w administracji i biznesie.
Posiada ponad 10-letnie doswiadczenie zawodowe w obszarze archiwistyki, zarzagdzania
dokumentacjg oraz bezpieczenstwa informacji. W latach 2017-2020 petnit funkcje Naczelnika
Gtéwnego Archiwum Policji Komendy Gtéwnej Policji w Warszawie. Przez 7 lat wykonywat zadania
petnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych orazadministratora bezpieczenstwa
informacji w Szkole Policji w Pile. Od wielu lat zajmuje sie praktycznymi zagadnieniami zwigzanymi
z funkcjonowaniem archiwow zaktadowych i wyodrebnionych, kwalifikacjg archiwalng dokumentacji,
ochrong danych osobowych oraz ochrong informacji niejawnych.

0d ponad 10 lat prowadzi szkolenia i kursy z zakresu archiwistyki, postepowania z
dokumentacjg,ochrony danych osobowych oraz bezpieczenstwa informacji, w tym kursy
kancelaryjno-archiwalne. Jest autorem publikacji dotyczacych bezpieczenstwa informaciji
niejawnych, ochrony danych osobowych oraz funkcjonowania archiwéw wyodrebnionych.



Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

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

Warunki uczestnictwa

e Ukonczone 18 lat
e Ukonczony kurs kancelaryjno-archiwalny | stopnia
¢ Wypetnienie karty zgtoszenia na szkolenie

Informacje dodatkowe

Kurs realizowany w formule zdalnej z wykorzystaniem metod interaktywnych: wyktad interaktywny, ¢wiczenia praktyczne zadawane
przezwyktadowce, analiza przyktadow oraz dyskusja moderowana. Uczestnicy wykonujg samodzielne zadania praktyczne omawiane na
biezgcopodczas zajec.

Warunkiem ukoniczenia szkolenia jest uczestnicwo w minimum 80% zaje¢ oraz zdanie egzaminu wewnetrznego.

Potwierdzeniem udziatu w zajeciach jest raport logowan kazdego uczestnika.

Warunki techniczne

Szkolenie zdalne prowadzone jest za posrednictwem komunikatora ClickMeeting.

Aby uczestniczy¢ w szkoleniu, uczestnik powinien dysponowac aktualng przegladarka internetowa (Chrome, Firefox, Safari, Edge, Opera,
Yandex)oraz odpowiednimi parametrami sprzetowymi i sieciowymi.

Minimalne wymagania dotyczace tacza internetowego:

 predkos¢ pobierania (download): minimum 5 Mb/s
¢ predkos¢ wysytania (upload): minimum 5 Mb/s
¢ stabilne potgczenie internetowe umozliwiajgce udziat w szkoleniu z transmisjg dZzwieku i obrazu.

Orientacyjne zapotrzebowanie na transfer danych:

o dzwiek: ok. 512 kbps (pobieranie),

e dzwiek + obraz SD: ok. 1 Mb/s (pobieranie),

e dzwiek + obraz HD: ok. 2 Mb/s (pobieranie),

¢ udostepnianie ekranu: ok. 2 Mb/s (pobieranie).

Wymagania sprzetowe (dla komputera):

¢ Procesor: dwurdzeniowy 2 GHz lub lepszy (zalecany czterordzeniowy),
e Pamie¢ RAM: minimum 2 GB (zalecane 4 GB lub wiecej),
e System operacyjny: Windows 8/10, macOS 10.13+, Linux, Chrome OS.

Wymagania przegladarki:

e Wymagane jest korzystanie z aktualnych wersji przegladarek:
e Google Chrome,

¢ Mozilla Firefox,

o Safari,

¢ Microsoft Edge (Chromium),

e Opera, Yandex.

Urzadzenia mobilne:



Mozliwe jest uczestnictwo w szkoleniu za posrednictwem aplikacji mobilnej lub przegladarkowej na smartfonach i tabletach.

Kontakt

STANISLAW ROMANISZYN

E-mail bur@romaniszyn.com.pl
Telefon (+48) 604 516 979




