Mozliwos$¢ dofinansowania

Kurs kancelaryjno-archiwalny | stopnia. 1 300,00 PLN brutto

e Numer ustugi 2026/08/03/212877/3726863 130000 PLN netto
/0 Fundacja Rozwoju 68,42 PLN brutto/h

Demokracji Lokalnej

im. Jerzego Regulskiego 68,42 PLN netto/h
165,00 PLN cena rynkowa @

FUNDACJA

ROZWOJU

DEMOKRACJI

LOKALNEJ IM. & Ustuga szkoleniowa

JERZEGO [ zdalna w czasie rzeczywistym

REGULSKIEGO
23 Zajecia grupowe

*okokok Yo 43/5  (© 19:00h
41 ocen B 24.08.2026 do 27.08.2026

Informacje podstawowe

Kategoria Prawo i administracja / Prawo administracyjne

Ustuga skierowana jest do os6b odpowiedzialnych za prowadzenie i
zarzadzanie dokumentacja w jednostkach organizacyjnych, ktére chca
zdobyé¢ lub podnies$¢ kwalifikacje w zakresie proceséw kancelaryjno-
archiwalnych.

W szczegélnosci odbiorcami szkolenia sa:

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

* pracownicy biur, sekretariatéw i dziatéw administracyjnych,

* osoby odpowiedzialne za prowadzenie archiwdw zaktadowych i sktadnic
akt,

¢ o0soby zajmujace sie archiwizacjg dokumentacji, w tym projektow

Grupa docelowa ustugi

finansowanych ze srodkéw UE,

e pracownicy podmiotéw prywatnych odpowiedzialni za zarzadzanie
dokumentacja,

¢ osoby chcace zdobyé lub podnies¢ kwalifikacje w zakresie kancelarii i

archiwizacji dokumentéw.

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

Minimalna liczba uczestnikow 6

Maksymalna liczba uczestnikéw 30

Data zakonczenia rekrutacji 19-08-2026



Forma prowadzenia ustugi zdalna w czasie rzeczywistym

Znak Jakosci Matopolskich Standardéw Ustug Edukacyjno-Szkoleniowych

Podstawa uzyskania wpisu do BUR .
(MSUES) - wersja 2.0

Cel

Cel edukacyjny

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

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikaciji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie

Uczestnik zna podstawy prawne i
zasady postepowania z dokumentacja.

Uczestnik potrafi prowadzié¢
dokumentacje zgodnie z
obowigzujagcymi zasadami.

Uczestnik potrafi organizowac i
prowadzi¢ archiwum zaktadowe

Kryteria weryfikacji

rozpoznaje podstawowe akty prawne
regulujace archiwizacje dokumentéw

rozpoznaje podstawowe akty prawne
regulujace archiwizacje dokumentéw

wskazuje zasady klasyfikacji i
kwalifikacji dokumentacji

stosuje zasady obiegu dokumentéw i
rejestracji korespondenciji

tworzy i kompletuje akta spraw

przygotowuje dokumentacje do
przekazania do archiwum

stosuje zasady ewidencjonowania
dokumentacji

sporzadza spisy zdawczo-odbiorcze

organizuje przechowywanie
dokumentaciji

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

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

rozréznia dokumentacje archiwalng i Test teoretyczny z wynikiem
niearchiwalng generowanym automatycznie
Uczestnik potrafi stosowaé procedury stosuje zasady brakowania Test teoretyczny z wynikiem
archiwalne i brakowania dokumentac;ji dokumentacji generowanym automatycznie
przygotowuje dokumentacje do Test teoretyczny z wynikiem
przekazania do archiwum panstwowego generowanym automatycznie

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 efektéw uczenia sie?

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 weryfikacji i zgodnie z
zaplanowanymi metodami walidacji?

TAK

Pytanie 3. Czy dokument lub wyraznie z nim powigzane inne dokumenty zwigzane ze wsparciem potwierdzaja
zastosowanie rozwigzan zapewniajgcych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i szkolenia od walidacji?

TAK

Program

Szkolenie obejmuje wyktady, ¢wiczenia praktyczne oraz mozliwos$¢ konsultacji z prowadzacym.
Program szkolenia:
DZIEN 1

1. Podstawy prawne zarzadzania dokumentacja z uwzglednieniem planowanych zmian w prawie archiwalnym: (ustawa o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach; ustawa o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach; rozporzgdzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego
z 20 pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania, przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwéw panstwowych i
brakowania dokumentacji niearchiwalnej, akty prawne wydane na podstawie ustawy archiwalnej).

2. Stowniczek kancelaryjno-archiwalny (podstawowe pojecia kancelaryjno-archiwalne):

e archiwum zaktadowe - sktadnica akt;

¢ koordynator czynnosci kancelaryjnych — archiwista zaktadowy;

e materiaty archiwalne — dokumentacja niearchiwalna;

¢ system kancelaryjny dziennikowy- system kancelaryjny bezdziennikowy;



1

2

rejestr korespondenc;ji — rejestr kancelaryjny;
rodzaje dokumentacji wspoétczesnej itp.

. Normatywy kancelaryjno-archiwalne regulujace postepowanie z dokumentacja w danej jednostce organizacyjnej (zakres przedmiotowy i
znaczenie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt, instrukcji archiwalnej).
. Archiwalne bazy danych oraz zapoznanie sie z zawartoscia stron internetowych jednostek polskiej sieci archiwalne;j.

DZIEN 2

4.

. Czynnosci kancelaryjne w jednostce:

obieg dokumentacji: wptyw i rejestracja korespondencji,
dekretacja, tworzenie akt spraw,
kompletowanie dokumentacji w komaérkach organizacyjnych.

. Zasady redagowania pism urzedowych.

. Cwiczenia praktyczne- tworzenie, znakowanie i rejestrowanie korespondencji.

. Obowigzki komorek organizacyjnych w stosunku do dokumentacji zakoriczonej. Przygotowanie teczek rzeczowych do przekazania do
archiwum zaktadowego.

Postepowanie z dokumentacja w przypadku ustania dziatalnosci lub reorganizacji jednostki organizacyjnej.

DZIEN 3

. Klasyfikacja i kwalifikacja dokumentaciji. Kryteria wartosciowania dokumentacji. Konstrukcja i znaczenie jednolitego rzeczowego wykazu
akt.

Cwiczenia praktyczne z wykorzystaniem wykazéw akt.

. Organizacja archiwum zaktadowego lub sktadnicy akt. Lokal i zasady rozmieszczania dokumentacji w magazynach archiwalnych. Prawa i
obowiazki archiwisty zaktadowego.

. Zas6b archiwalny i srodki ewidencyjne dokumentacji (rodzaje spiséw zdawczo - odbiorczych, druki i formularze archiwalne). Konstrukcja
sygnatury archiwalnej i rola wykazu spiséw zdawczo-odbiorczych.

Cwiczenia praktyczne - sporzadzenie przyktadowej ewidencji w formie spisu zdawczo-odbiorczego.

. Udostepnianie dokumentacji w archiwum zaktadowym (wypozyczenia na potrzeby wewnetrzne, kwerendy archiwalne). Procedura wycofania
dokumentacji z archiwum.

DZIEN 4

1

2.

. Porzadkowanie dokumentacji:

etapy prac porzadkowych,

przynalezno$¢ zespotowa,

segregacja i systematyzacja,

spis teczek rzeczowych,

inwentaryzacja.

identyfikacja dokumentacji wtasnej, odziedziczonej i obcej.

. Brakowanie dokumentac;ji niearchiwalnej (cel i realizacja procedury niszczenia dokumentacji).
. Przygotowanie materiatow archiwalnych do przekazania do archiwum parnstwowego wg. obowigzujacych standardow:

opis teczek rzeczowych,

zabezpieczenie techniczne materiatéw,
ewidencja,

przygotowanie notatki informacyjne;j.

Cwiczenia praktyczne - opis teczek rzeczowych.

. Zarzadzanie dokumentacja elektroniczng. Postepowanie z informacja na nosnikach elektronicznych.
Testowy egzamin kwalifikacyjny.

Szkolenie ma charakter teoretyczno—praktyczny, w tym:

* czesc teoretyczna — ok. 42% (8 godzin zegarowych)obejmuje oméwienie podstaw prawnych zarzadzania dokumentacjg, zasad
funkcjonowania kancelarii i archiwum zaktadowego, klasyfikacji i kwalifikacji dokumentaciji oraz procedur jej ewidencji, przechowywania i
udostepniania,



« czes$¢ praktyczna - ok. 58% (11 godzin zegarowych) — obejmuje warsztaty i ¢wiczenia z zakresu czynnosci kancelaryjnych, stosowania
wykazu akt, przygotowania dokumentacji do archiwizacji, sporzadzania ewidencji oraz porzgdkowania i brakowania dokumentaciji.

Zakres realizacji czesci praktycznej

Czes¢ praktyczna realizowana jest w szczegolnosci podczas:

e ¢wiczen z rejestracji, znakowania i dekretacji korespondencji,

e pracy z jednolitym rzeczowym wykazem akt,

e sporzadzania spiséw zdawczo-odbiorczych i ewidencji archiwalnej,
e przygotowania teczek rzeczowych do przekazania do archiwum.

Przerwy nie sg wliczone w ogdlny czas ustugi rozwojowej.

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

harmonogramie.

Harmonogram

Liczba pozycji harmonogramu: 21

Przedmiot / Typ

Prowadzac
temat aktywnosci acy

Podstawy

prawne

zarzadzania

dokumentacja

. Ustawa

archiwalna, Zajecia dr Anna
akty Opara-Rak
wykonawcze

oraz

planowane

zmiany w

prawie

archiwalnym

- Przerwa -

3z21
?dstawowe
pojecia
kancelaryjno-
archiwalne. dr Anna

Zajecia
I¢ Opara-Rak

Systemy
kancelaryjne.
Rodzaje
dokumentac;ji
wspotczesne;.

- Przerwa -

Data realizacji
zajec

24-08-2026

24-08-2026

24-08-2026

24-08-2026

Godzina
rozpoczecia

10:00

11:30

11:45

13:15

Godzina
zakonczenia

11:30

11:45

13:15

13:30

Liczba godzin

01:30

00:15

01:30

00:15



Przedmiot /
temat

Normatywy
kancelaryjno-
archiwalne:
instrukcja
kancelaryjna,
JRWA,
instrukcja
archiwalna.
Archiwalne
bazy danychii
zasoby
internetowe
archiwow.

Czynnosci
kancelaryjne.
Obieg
dokumentaciji,
wplyw i
rejestracja
korespondenc
ji, dekretacja i
tworzenie akt
spraw.

Kompletowani
e
dokumentacji
w komorkach
organizacyjny
ch. Zasady
redagowania
pism
urzedowych.
Cwiczenia
praktyczne.

T
P L. Prowadzacy
aktywnosci

- dr Anna
Zajecia

Opara-Rak

Zaiecia dr Anna

e Opara-Rak
Przerwa -
Zaiecia dr Anna

I Opara-Rak
Przerwa -

Data realizacji
zajeé

24-08-2026

25-08-2026

25-08-2026

25-08-2026

25-08-2026

Godzina
rozpoczecia

13:30

10:00

11:30

11:45

13:15

Godzina
zakonczenia

14:45

11:30

11:45

13:15

13:30

Liczba godzin

01:15

01:30

00:15

01:30

00:15



Przedmiot /
temat

Przygotowani
e
dokumentaciji
do
przekazania
do archiwum
zaktadowego.
Postepowanie
z
dokumentacja
podczas
reorganizacji
lub likwidacji
jednostki..

Klasyfikacja i
kwalifikacja
dokumentaciji.
Kryteria
wartosciowan
ia
dokumentaciji.
Konstrukcja i
znaczenie
JRWA.

Organizacja
archiwum
zaktadowego.
Obowiazki
archiwisty.
Zasady
przechowywa
nia
dokumentaciji
i organizacja
magazynu
archiwalnego

iz B

Typ

aktywnosci

Zajecia

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Przerwa

Prowadzacy

dr Anna
Opara-Rak

dr Anna
Opara-Rak

dr Anna
Opara-Rak

Data realizacji
zajeé

25-08-2026

26-08-2026

26-08-2026

26-08-2026

26-08-2026

Godzina
rozpoczecia

13:30

10:00

11:30

11:45

13:15

Godzina
zakonczenia

14:45

11:30

11:45

13:15

13:30

Liczba godzin

01:15

01:30

00:15

01:30

00:15



Przedmiot /
temat

Ewidencja
dokumentaciji
i Srodki
ewidencyjne.
Spisy
zdawczo-
odbiorcze,
sygnatura
archiwalna.
Udostepnianie
i wycofywanie
dokumentacji.
Cwiczenia
praktyczne.

Porzadkowani
e
dokumentaciji.
Przynaleznos
¢ zespotowa,
segregacja,
systematyzacj
a,
inwentaryzacj
a
dokumentaciji.

@

Brakowanie
dokumentacji
niearchiwalne
j-
Przygotowani
e materiatow
archiwalnych
do
przekazania
do archiwum
panstwowego

o2 B

Typ
aktywnosci

Zajecia

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Przerwa

Prowadzacy

dr Anna
Opara-Rak

dr Anna
Opara-Rak

dr Anna
Opara-Rak

Data realizacji
zajeé

26-08-2026

27-08-2026

27-08-2026

27-08-2026

27-08-2026

Godzina
rozpoczecia

13:30

10:00

11:30

11:45

13:15

Godzina
zakonczenia

14:45

11:30

11:45

13:15

13:30

Liczba godzin

01:15

01:30

00:15

01:30

00:15



Przedmiot / Typ

Prowadzac
temat aktywnosci acy

Dokumentacj
a
elektroniczna

i nosniki L dr Anna
Zajecia
cyfrowe. Opara-Rak

Cwiczenia
praktyczne.
Podsumowani
e szkolenia

- Walidacja -

Podsumowanie

Rodzaj godzin

Suma godzin zegarowych ustugi
w tym suma godzin zajeé
w tym suma godzin walidaciji
w tym suma przerw

Suma godzin dydaktycznych bez przerw

Cennik

Cennik

Rodzaj ceny

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto

Data realizacji Godzina
zajeé rozpoczecia
27-08-2026 13:30
27-08-2026 14:30

Liczba godzin

19:00
16:45
00:15
02:00
22:30
Cena
1 300,00 PLN

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

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto
Koszt osobogodziny brutto

Koszt osobogodziny netto

Liczba godzin ustugi

1300,00 PLN

68,42 PLN

68,42 PLN

Godzina . i
, i Liczba godzin
zakonczenia

14:30 01:00

14:45 00:15



Rodzaj godzin Liczba godzin

Liczba godzin zegarowych ustugi 19:00

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

121

O dr Anna Opara-Rak

‘ ' specjalista ds. zarzagdzania dokumentacjg najnowszg, doktor nauk humanistycznych z zakresu
archiwistyki, absolwentka Wydziatu Humanistycznego UMCS w Lublinie i studiéow menadzerskich
EMBA, biegty sgdowy, wieloletni pracownik administracji panstwowej. Prowadzita: kontrole
biurowosci i archiwizowania dokumentacji w jednostkach panstwowych i samorzadowych;
wykonata szereg ekspertyz dot. warto$ciowania akt decydujac o okresie ich przechowywania;
opiniowata wnioski o zniszczenie lub przejecie akt do archiwum panstwowego. Doswiadczenie
zawodowe/kwalifikacje nabyte nie wczesniej niz 5 lat przed datg publikacji ustugi w BUR.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Uczestnik otrzyma materiaty szkoleniowe obejmujace:

¢ skrypt tematyczny dotyczacy zasad postepowania z dokumentacjg oraz organizacji archiwum zaktadowego,

¢ prezentacje omawiane podczas szkolenia,

e zestaw ¢éwiczen 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

Termin realizacji szkolenia moze ulec zmianie z przyczyn organizacyjnych, w tym w przypadku nieosiggniecia 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.

Warunkiem ukonczenia szkolenia i otrzymania zaswiadczenia o uczestnictwie jest obecnosé na co najmniej 80% zajec.
Frekwencja potwierdzana na podstawie raportéw logowan uczestnikéw z platformy szkoleniowe;j.

Ustuga moze by¢ rejestrowana w celach kontrolnych i audytowych. Uczestnik powinien posiada¢ mozliwosc¢ korzystania z kamerki internetowej
w trakcie szkolenia, w szczegdlnosci na potrzeby weryfikacji obecnosci.

Informacje dodatkowe

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

Aby zapisac¢ 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 towaréw 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 zwolnier od podatku od towaréw 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

Warunki techniczne

Szkolenie realizowane jest w formie zdalnej w czasie rzeczywistym z wykorzystaniem platformy Zoom.

Podstawa do rozliczenia ustugi jest raport frekwencji wygenerowany z systemu, umozliwiajacy identyfikacje wszystkich uczestnikdéw oraz
potwierdzenie ich udziatu w szkoleniu.

Do uczestnictwa w szkoleniu zdalnym wymagane jest posiadanie:

e komputera lub laptopa z dostepem do Internetu,

e aktualnej przegladarki internetowej (np. Google Chrome, Mozilla Firefox),

e stabilnego tacza internetowego (zalecana predko$¢ min. 10-20 Mb/s),

e kamery oraz stuchawek z mikrofonem (w przypadku komputera stacjonarnego).

Uczestnik przed rozpoczeciem szkolenia otrzyma drogg mailowa link umozliwiajacy udziat w spotkaniu wraz ze szczegétowymi informacjami
organizacyjnymi. Link bedzie aktywny przez caty czas trwania szkolenia.

Kontakt

ﬁ E-mail szkolenia@okst.pl

Telefon (+48) 322 069 843

Katarzyna Nowak



