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Korporacja Romaniszyn

KORPORACJA
"ROMANISZYN"
PRZEDSIEBIORSTW
O PRODUKCYJNO-

HANDLOWO-

USLUGOWE ® Ustuga szkoleniowa
STANISLAW [l zdalna w czasie rzeczywistym
ROMANISZYN

& Zajecia grupowe
Kk kkk 50/5  (@© 28:15h

3 oceny £ 08.10.2026 do 13.10.2026

Informacje podstawowe

1 600,00 PLN brutto
1 600,00 PLN netto
56,64 PLN brutto/h
56,64 PLN netto/h
165,00 PLN cena rynkowa @

Kategoria Prawo i administracja / Prawo administracyjne

Identyfikatory projektow Zachodniopomorskie Bony Szkoleniowe

Szkolenie skierowane gtownie do pracownikow odpowiedzialnych
Grupa docelowa ustugi zafunkcjonowanie archiwum zaktadowego/sktadnicy akt oraz do
pracownikéw merytorycznych zdajgcych dokumentacje.

Minimalna liczba uczestnikow 3

Maksymalna liczba uczestnikéw 15

Data zakonczenia rekrutacji 03-10-2026

Forma prowadzenia ustugi zdalna w czasie rzeczywistym

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

Podstawa uzyskania wpisu do BUR

Cel

Cel edukacyjny

9001:2015) - w zakresie ustug szkoleniowych



Celem szkolenia jest zdobycie przez uczestnikédw podstawowej wiedzy teoretycznej oraz praktycznej metodyki
archiwalnej, ze szczeg6lnym uwzglednieniem organizacji i metod pracy w archiwum zaktadowym i sktadnicy akt oraz
uzyskanie petnych kwalifikacji zawodowych do pracy na stanowisku archiwisty zaktadowego.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidaciji

Przepisy kancelaryjno-archiwalne.

Panstwowa sie¢ archiwalna.
Podstawy prawne postepowania z Archiwa Panstwowe i zakres
dokumentacja ichdziatania.

Archiwa wyodrebnione.

Test teoretyczny

Formy prawnej ochrony dokumentacji.

Stosuje materiaty archiwalne
orazdokumentacje niearchiwalna.
Zna Narodowy zaséb archiwalny.
Zna obowiazki aktotwércow.

Zna instrukcje kancelaryjna.

Organizacja pracy kancelaryjnej, w tym Monitoruje czynnos$ci kancelaryjne
éwiczenia z praktycznego postugiwania wsystemie EZD. Test teoretyczny
sie jednolitym rzeczowym wykazem akt Monitoruje czynnos$ci kancelaryjne

wsystemie tradycyjnym.

Stosuje kancelaryjng posta¢ pisma.
Przekazuje dokumentacje do archiwum
zaktadowego/sktadnicy akt.

Zna jednolity rzeczowy wykaz akt.

Wykorzystuje dokument
elektronicznyjako materiat archiwalny.
Metadane dokumentu elektronicznego
istandardy metadanych.

Elektroniczne zarzadzanie Stosuje systematyke

dokumentacja dokumentéwelektronicznych.
Stosuje procedury gromadzenia

Test teoretyczny

i zabezpieczenia dokumentéw
elektronicznych.
Zna system EZD i jego wymagania.

Charakteryzuje pojecie dokumentu,
podziat dokumentacji pod
Rodzaje wspétczesnej dokumentacji wzgledemformy zapisu. Test teoretyczny
Rozréznia podziat dokumentacji w
zaleznosci od jej przeznaczenia.



Efekty uczenia sie

Ochrona danych osobowych
w archiwum/sktadnicy akt

Organizacja i zakres dziatania archiwum
zaktadowego

Kwalifikacja archiwalna dokumentacji i
okresy przechowywania
najwazniejszych akt kat. arch. B

Brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej

Digitalizacja zasobu archiwalnego

Archiwizowanie dokumentacji

Udostepnianie zasobu archiwalnego

Kryteria weryfikacji

Definiuje przepisy prawa. Stosujezasady
przetwarzania danychosobowych.
Stosuje obowigzkiadministratora
Materialny i terytorialnyzakres
stosowania RODO.

Zasady przetwarzania
danychosobowych.

Zgodno$¢ przetwarzania
danychosobowych z prawem.
Prawa osoby, ktérej dane dotycza.
Ograniczenia stosowania RODO

w zakresie dziatalnosci archiwalnej.
Obowigzki administratora

i zabezpieczenia stosowane

w dziatalnosci archiwalne;j.

i zabezpieczenia stosowane.

Charakteryzuje zakres zadan
dlaarchiwum zaktadowego i sktadnicy
akt.Ustala procedury utworzenie
archiwumzaktadowego.

Charakteryzuje zasady ewidenciji
archiwum/sktadnicy akt oraz wycofania
dokumentacji.

Stosuje przepisy kwalifikacji
dokumentaciji

i etapy selekcji akt. Charakteryzuje
Dokumentacje niearchiwalna i jej
podziat.

Wdraza zasady wydzielania, oceny

i brakowania
dokumentacjiniearchiwalne;j.
Charakteryzuje warunki i tryb uzyskania
zgody na brakowanie dokumentacji
niearchiwalne;j.

Charakteryzuje procesy digitalizacji
oraz sprzet uzywany w procesie
digitalizacji.

Monitoruje cele
porzadkowaniadokumentacji

i etapy prac porzadkowych.
Stosuje zasady klasyfikowania i
kwalifikowania dokumentaciji.

Kontroluje dostep do materiatéw
archiwalnych
i obowigzki podmiotéw zobowigzanych.

Metoda walidacji

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny



Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

Stosuje podstawowe przepisy

dot.ochrony informacji

niejawnych.Charakteryzuje organizacje Test teoretyczny
ochrony informacji niejawnych,

bezpieczeristwo osobowe i fizyczne.

Zarzadzanie dokumentacja
zawierajgcginformacje niejawne, w tym
éwiczenia praktyczne z oznaczania
dokumentéw klauzulami tajnosci

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji

Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajacy uzyskanie kompetenciji lub wyraznie z nim powigzane inne dokumenty
Zwigzane ze wsparciem zawierajg opis efektow 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 walidacji?

TAK

Program

Program

Temat Forma zaje¢

Podstawy prawne postepowania z

1. Teoretyczne
dokumentacja Y
Organizacja pracy kancelaryjnej, w
tym ¢éwiczenia z praktycznego

2. Y ) S p y ; g Teoretyczne
postugiwania sie jednolitym
rzeczowym wykazem akt
Elektroniczne zarzadzanie

3. Praktyczne

dokumentacja



4. Rodzaje wspotczesnej dokumentacji Teoretyczne

5 Ochrona danych osobowych w Teoret
' archiwum/sktadnicy akt eoretyczne

Organizacja i zakres dziatania

6. Teoretyczne
archiwum zaktadowego 4
Kwalifikacja archiwalna
dokumentacji i okresy

7. . R Teoretyczne
przechowywania najwazniejszych akt
kat. arch. B

Brakowanie dokumentacji
8. . . . Teoretyczne
niearchiwalnej

9. Digitalizacja zasobu archiwalnego ~ Teoretyczne
10. Archiwizowanie dokumentacji Teoretyczne
11. Udostepnianie zasobu archiwalnego Teoretyczne

Zarzadzanie dokumentacja
zawierajgca informacje niejawne, w
12. tym éwiczenia praktyczne z Teoretyczne
oznaczenia dokumentow klauzulami
tajnosci

Przekazywanie materiatow
archiwalnych do archiwéw
panstwowych, w tym postepowania,

13. . Praktyczne

z dokumentacjg w przypadku

reorganizacji, likwidacji lub upadtosci

jednostki organizacyjnej
14. Profilaktyka i konserwacja akt Teoretyczne
15. Podstawowe pojecia archiwalne Teoretyczne
16. Kodeks Etyczny Archiwisty Teoretyczne
17. Podsumowanie szkolenia Teoretyczne
18. Egzamin (30 pytan testowych)

Czas trwania kursu : 32 godziny lekcyjne (4 dni)

*Warto$¢ podana w godzinach dydaktycznych (45 min) bez wliczonych przerw



Harmonogram

Liczba pozycji harmonogramu: 35

Przedmiot /
temat

Podstawy
prawne
postepowania
z
dokumentacja

-

Podstawy
prawne
postepowania
z
dokumentacja

Organizacja
pracy
kancelaryjnej,
w tym
éwiczenia z
praktycznego
postugiwania
sie jednolitym
rzeczowym
wykazem akt

Organizacja
pracy
kancelaryjnej,
w tym
éwiczenia z
praktycznego
postugiwania
sie jednolitym
rzeczowym
wykazem akt

Elektroniczne
zarzadzanie
dokumentacja

8z35 o

Typ
aktywnosci

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Zajecia

Przerwa

Prowadzacy

Zbigniew
Wlazto

Zbigniew
Wilazto

Zbigniew
Wilazto

Zbigniew
Wilazto

Zbigniew
Wlazto

Data realizacji
zajec

08-10-2026

08-10-2026

08-10-2026

08-10-2026

08-10-2026

08-10-2026

08-10-2026

08-10-2026

Godzina
rozpoczecia

08:00

09:30

09:45

10:15

11:15

11:45

12:45

13:15

Godzina
zakonczenia

09:30

09:45

10:15

11:15

11:45

12:45

13:15

13:30

Liczba godzin

01:30

00:15

00:30

01:00

00:30

01:00

00:30

00:15



Przedmiot /
temat

Elektroniczne
zarzadzanie
dokumentacja

Rodzaje
wspotczesnej
dokumentacji

Ochrona
danych
osobowych w
archiwum/skt
adnicy akt

25 B

Ochrona
danych
osobowych w
archiwum/skt
adnicy akt

Organizacja i
zakres
dziatania
archiwum
zaktadowego

525 B

Kwalifikacja
archiwalna
dokumentacji
i okresy
przechowywa
nia
najwazniejszy
ch akt kat.
arch. B

Brakowanie
dokumentaciji
niearchiwalne

j

aB-

Typ
aktywnosci

Zajecia

Zajecia

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Zajecia

Przerwa

Prowadzacy

Zbigniew
Wlazto

Zbigniew
Wilazto

Zbigniew
Wilazto

Zbigniew
Wilazto

Zbigniew
Wlazto

Zbigniew
Wlazto

Zbigniew
Wilazto

Data realizacji
zajeé

08-10-2026

09-10-2026

09-10-2026

09-10-2026

09-10-2026

09-10-2026

09-10-2026

09-10-2026

09-10-2026

09-10-2026

Godzina
rozpoczecia

13:30

08:00

09:00

09:30

09:45

10:15

11:15

11:45

12:45

13:15

Godzina
zakonczenia

15:00

09:00

09:30

09:45

10:15

11:15

11:45

12:45

13:15

13:30

Liczba godzin

01:30

01:00

00:30

00:15

00:30

01:00

00:30

01:00

00:30

00:15



Przedmiot / Typ
temat aktywnosci

Brakowanie

dokumentaciji Zajecia
niearchiwalne

i

Digitalizacja
zasobu
archiwalnego

Zajecia

Archiwizowan L.
ie Zajecia
i

dokumentaciji

22735 | Przerwa

Udostepnianie
zasobu
archiwalnego

Zajecia

24735 |2 Przerwa

Zarzadzanie
dokumentacja
zawierajaca
informacje
niejawne, w
tym ¢éwiczenia
praktyczne z
oznaczenia
dokumentéw

Zajecia

klauzulami
tajnosci

26735 | Przerwa

Prowadzacy

Zbigniew
Wilazto

Zbigniew
Wilazto

Zbigniew
Wilazto

Zbigniew
Wilazto

Zbigniew
Wilazto

Data realizacji
zajeé

09-10-2026

09-10-2026

12-10-2026

12-10-2026

12-10-2026

12-10-2026

12-10-2026

12-10-2026

Godzina
rozpoczecia

13:30

14:00

08:00

09:30

09:45

11:15

11:45

13:15

Godzina
zakonczenia

14:00

15:00

09:30

09:45

11:15

11:45

13:15

13:30

Liczba godzin

00:30

01:00

01:30

00:15

01:30

00:30

01:30

00:15



Przedmiot /
temat

Przekazywani
e materiatow
archiwalnych
do archiwéw
panstwowych,
w tym
postepowanie
z
dokumentacja
w przypadku
reorganizacji,
likwidaciji lub
upadtosci
jednostki
organizacyjne
J

Profilaktyka i
konserwacja

Podstawowe
pojecia
archiwalne

am-

Kodeks
Etyczny
Archiwisty

Podsumowani
e szkolenia

Typ

aktywnosci

Zajecia

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Zajecia

Przerwa

Walidacja

Podsumowanie

Rodzaj godzin

Suma godzin zegarowych ustugi

Prowadzacy

Zbigniew
Wilazto

Zbigniew
Wlazto

Zbigniew
Wlazto

Zbigniew

Wilazto

Zbigniew
Wlazto

Data realizacji
zajeé

12-10-2026

13-10-2026

13-10-2026

13-10-2026

13-10-2026

13-10-2026

13-10-2026

13-10-2026

13-10-2026

Godzina
rozpoczecia

13:30

08:00

09:30

09:45

11:15

11:45

12:10

14:05

14:20

Liczba godzin

28:15

Godzina
zakonczenia

15:00

09:30

09:45

11:15

11:45

12:10

14:05

14:20

15:15

Liczba godzin

01:30

01:30

00:15

01:30

00:30

00:25

01:55

00:15

00:55



Rodzaj godzin Liczba godzin

w tym suma godzin zaje¢ 23:20
w tym suma godzin walidaciji 00:55
w tym suma przerw 04:00
Suma godzin dydaktycznych bez przerw 32:15

Cennik

Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 1 600,00 PLN

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

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 1 600,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 56,64 PLN
Koszt osobogodziny netto 56,64 PLN

Liczba godzin ustugi

Rodzaj godzin Liczba godzin

Liczba godzin zegarowych ustugi 28:15

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

121

o Zbigniew Wlazto

‘ ' Ukonczyt studia podyplomowe na Wydziale Prawa Uniwersytetu Jagielloriskiego w Krakowie z
zakresu bezpieczenstwa informacji w administracji i biznesie. Posiada ponad 10-cio letnie
doswiadczenie w kierowaniu archiwami (w latach 2017-2020 naczelnik Gtéwnego Archiwum Policji
KGP w Warszawie). Przez 7 lat petnit funkcje petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych oraz
administratora bezpieczenstwa informacji w Szkole Policji w Pile. Prowadzi szkolenia z zakresu
ochrony danych osobowych, ochrony informaciji niejawnych, postepowania z dokumentacjg oraz



kursy archiwalne. Autor publikacji poswieconych bezpieczenstwu informacji niejawnych, ochronie
danych osobowych i funkcjonowania archiwéw wyodrebnionych.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

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

Warunki uczestnictwa

Ukonczone 18 lat

Wypetnienie karty zgtoszenia na szkolenie

Informacje dodatkowe

Kurs realizowany w formule zdalnej z wykorzystaniem metod interaktywnych: wyktad interaktywny, ¢wiczenia praktyczne zadawane przez
wyktadowce, analiza przyktadéw oraz dyskusja moderowana. Uczestnicy wykonujg samodzielne zadania praktyczne omawiane na
biezgco podczas zajet.

Warunkiem ukonczenia szkolenia jest uczestnictwo w minimum 80% zaje¢ oraz zdanie egzaminu wewnetrznego.

Potwierdzeniem udziatu w zajeciach jest raport logowan kazdego uczestnika.

Warunki techniczne

Szkolenie zdalne prowadzone przez komunikator Clickmeeting

Clickmeeting dziata w aktualnej wersji oraz dwéch wczesniejszych gtéwnych wersjach tych systeméw operacyjnych:
Apple macOsS,

Microsoft Windows,

Chrome OS,

Ubuntu i inne dystrybucje Linuksa oparte na Debianie.

Uzywanie obstugiwanej przegladarki internetowe;j

Clickmeeting dziata w aktualnej wersji wymienionych ponizej przegladarek:

Chrome

Mozilla Firefox

Microsoft Edge

Dodatkowe wymagania sprzetowe i sieciowe

Jesli chcesz uczestniczy¢ w spotkaniach wideo na Clickmeeting, potrzebujesz nastepujgcych rzeczy:
Szerokopasmowe potgczenie z internetem.

Kamera internetowa (wbudowana lub podtaczana przez USB).



Kontakt

ﬁ E-mail k.glogowska@romaniszyn.com.pl

Telefon (+48) 508 117 752

KATARZYNA GLOGOWSKA



