PEENI WIEDZY

Archiwizacja dokumentow w szkotach i placowkach oswiatowych

Szkolenie online

Data: 06.07.2026 godz. 08:30 - 12:30 Cena: 439 zi (netto)

Na ostatniej stronie naszej oferty umiesciliSmy interaktywny formularz zgtoszeniowy. Jezeli preferujesz wersje
© papierowa, prosimy o wypetnienie go na komputerze lub drukowanymi literami, aby zapewni¢ jak najwieksza
czytelnosé. Skan podpisanego formularza prosimy przesta¢ na adres biuro@pelniwiedzy.pl

Szkolenie z przechowywania dokumentacji w szkotach i placéwkach oswiatowych

Prawidtowe przechowywanie i archiwizacja dokumentacji w szkotach oraz placéwkach oswiatowych to obowigzek
wynikajacy z przepiséw prawa, ale réwniez fundament sprawnego funkcjonowania jednostki.

Korzysci z uczestnictwa w szkoleniu?

Dzieki szkoleniu:

poznasz obowigzki dyrektora i pracownikéw w zakresie dokumentacji

nauczysz sie prawidtowo kwalifikowac i przechowywac dokumentacje

dowiesz sie, jak prowadzi¢ archiwum zaktadowe lub sktadnice akt krok po kroku
unikniesz btedéw skutkujgcych odpowiedzialnosScig prawng

przygotujesz jednostke do kontroli archiwalnej

nauczysz sie poprawnie brakowac¢ dokumentacje

poznasz zasady przekazywania akt do archiwum panstwowego

uporzadkujesz dokumentacje nawet w trudnych przypadkach (np. zalegtosci)
przygotujesz szkote do wdrozenia EZD

usprawnisz obieg dokumentéw i prace sekretariatu

Do kogo skierowane jest nasze szkolenie z archiwizacji dokumentacji szkolnej?
Szkolenie adresowane w szczegdlnosci do:

dyrektoréw szkét i placéwek oswiatowych;
pracownikéw sekretariatéw i kancelarii
archiwistéw zaktadowych

0sb6b prowadzacych sktadnice akt

nauczycieli odpowiedzialnych za dokumentacje
pracownikédw administracji oswiatowej

0sbéb wdrazajgcych procedury obiegu dokumentéw

wszystkich zainteresowanych tematyka szkolenia.

Wybierajac nasz kurs online, zyskujesz:

Bezposredni kontakt z prowadzacym
Mozliwos¢ dyskusji i zadawania pytan na biezgco

Wszystkie prawa zastrzezone. Materiaty szkoleniowe oraz program prezentowany w naszej ofercie sg chronione prawem autorskim. Jakiekolwiek nieautoryzowane
kopiowanie, reprodukcja, dystrybucja lub wykorzystanie tych materiatéw bez wyraznej zgody jest $cisle zabronione.
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Komplet materiatéw szkoleniowych w cenie

Certyfikat od Instytucji Szkoleniowej po zakohczeniu nauczania, bedgcy potwierdzeniem zdobytych
umiejetnosci i wiedzy.

I. Podstawy prawne postepowania z dokumentacja w szkole i placowce oswiatowej:
Wazniejsze akty polskiego prawa archiwalnego;

Podstawowe konstrukcje prawa archiwalnego;

Przepisy resortowe/branzowe - czego nie powie nam instrukcja kancelaryjna?

Obowiagzki szkoty i placéwki oSwiatowej wytwarzajgcej i niewytwarzajgcej materiatéw archiwalnych;

vk N

Formy ochrony prawnej dokumentacji - wybrane sankcje prawno-karne (prawo archiwalne, prawo oSwiatowe,
prawo pracy, kk).

Il. Rodzaje wspoétczesnej dokumentacji

I1l. Kwalifikacja archiwalna wspoétczesnej dokumentacji:

1. Kryteria i podstawy kwalifikacji archiwalnej dokumentacji;

2. Podziat dokumentacji na kategorie archiwalne i sposéb ich oznaczania;

3. Okresy przechowywania dokumentacji w szkole i placéwce oSwiatowej; od kiedy liczymy?
4.

Czy wykaz akt to wyrocznia?

IV. Organizacja pracy kancelaryjnej i obieg dokumentéw w szkole i placowce oswiatowej

1. Systemy kancelaryjne i sposoby dokumentowania - jakie obowigzki majg szkoty i placéwki oSwiatowe?
2. Czynnosci kancelaryjne - krok po kroku.

3. Rola i obowigzki sekretariatu, kierownika podmiotu, referenta sprawy.

4

NOWOSC: Jak przygotowac szkote/placéwke oswiatowa do EZD.

V. Jednolity rzeczowy wykaz akt w szkole i placowce oswiatowej. Budowa i przeznaczenie,
praktyczne wskazowki

VL. Instrukcja o organizacji i zakresie dziatania archiwum zaktadowego/sktadnicy akt. Jak
zorganizowac archiwum i sprawnie zarzadzac¢ zasobem?

1. Organizacja i zasady dziatania archiwum i sktadnicy akt

a) Cele i zadania archiwéw zaktadowych i sktadnic akt

b) Planowanie i sprawozdawczos¢ archiwum zaktadowego - kogo dotyczy?
c) Personel archiwum zaktadowego i sktadnicy akt

d) Lokal archiwum zaktadowego i sktadnicy akt

e) Wyposazenie archiwum zaktadowego

f) Przejmowanie dokumentacji z komérek organizacyjnych

g) Gromadzenie i uktad akt w archiwum zaktadowym i sktadnicy akt

h) Srodki ewidencyjne archiwum zaktadowego/sktadnicy akt

i) Udostepnianie dokumentacji

j) Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

k) Przekazywane materiatéw archiwalnych do archiwum pahstwowego

I) Kontrola archiwalna - jak sie przygotowac i czego sie spodziewac?

m) Skontrum dokumentacji - czym jest i dlaczego warto je przeprowadzi¢?

Wszystkie prawa zastrzezone. Materiaty szkoleniowe oraz program prezentowany w naszej ofercie sg chronione prawem autorskim. Jakiekolwiek nieautoryzowane
kopiowanie, reprodukcja, dystrybucja lub wykorzystanie tych materiatéw bez wyraznej zgody jest $cisle zabronione.
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2. Porzadkowanie dokumentacji w archiwum/sktadnicy - etapy prac

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

VIIl. Dyskusja

Trener
Anna Rzewuska

Absolwentka Archiwistyki na UMCS w Lublinie, studiéw podyplomowych na Uniwersytecie Warszawskim oraz kurséw
kancelaryjno-archiwalnych i szkolen metodycznych, organizowanych przez Krajowe Centrum Edukacji Archiwalnej SAP i
Polskg Agencje Rozwoju Przedsiebiorczosci.

Praktyk, na co dzieh wspétpracuje z archiwami panstwowymi, dzieki czemu wiedza przekazywana podczas szkoleh jest
zawsze aktualna i zgodna z najnowszymi przepisami. Od wielu lat tworzy i wdraza przepisy kancelaryjne, a takze
prowadzi szkolenia, warsztaty, konsultacje i prace archiwizacyjne na terenie catego kraju, dzieki czemu szkolenia
charakteryzujg sie wysokim stopniem wiedzy praktyczne;j.

Pracuje na zlecenie jednostek administracji rzgdowej i samorzadowej, porzadkujgc zaséb archiwalny ministerstw,
urzedéw centralnych, samorzgadowych jednostek administracyjnych i firm prywatnych oraz organizujac i prowadzac ich
archiwa zaktadowe i sktadnice akt.

Wspétpracowata/wspoétpracuje m.in. z:

Centralng Komisjg Egzaminacyjng, Polskg Akademig Nauk, Osrodkiem Studiéw Wschodnich im. Marka Karpia, Fundacja
BGK, Krajowg Rada Radiofonii i Telewizji, Krajowym Instytutem Polityki Przestrzennej i Mieszkalnictwa,

Naczelng i Okregowg Radg Adwokacka w Warszawie, Krajowg Radg Radcéw Prawnych, Okregowg Izbg Radcéw
Prawnych w Warszawie, Centralnym Osrodkiem Badan Jakosci w Diagnostyce Mikrobiologicznej, Ministerstwem
Srodowiska, Ministerstwem Sportu, Ministerstwem Edukacji Narodowej, Generalng i Regionalng Dyrekcjg Ochrony
Srodowiska, WFOSIGW, Lasami Panstwowymi, Polska Grupa Energetyczng, Polskimi Sieciami Elektroenergetycznymi,
Polskim LNG, Instytutami Sieci Badawczej ,tukasiewicz”, Gtdwnym Urzedem Miar, sgdami, teatrami, instytucjami i
osrodkami kultury, biurami festiwalowymi, urzedami miast i gmin, starostwami powiatowymi, placéwkami oswiatowymi
i medycznymi, osrodkami naukowo badawczymi.

Aktualnie zarzadza archiwum zaktadowym PGE Polskiej Grupy Energetycznej S.A.

Specjalizuje sie w archiwizacji dokumentdéw, obiegu i zarzadzaniu dokumentacjg w jednostce, prowadzeniu archiwéw
zaktadowych i sktadnic akt oraz tworzeniu i wdrazaniu przepiséw kancelaryjno-archiwalnych.

Wazne informacje zanim zaczniemy

Kiedy otrzymam link do szkolenia?

Zaproszenie wysytamy na 1 dzien roboczy przed terminem szkolenia. Nadawcg zaproszenia jest platforma
Clickmeeting. Jezeli nie mozesz znalez¢ wiadomosci w skrzynce odbiorczej, sprawdz folder SPAM. Jezeli nadal nie
widzisz wiadomosci, zadzwon do nas.

Faktura. Kiedy mam zaptaci¢ za szkolenie?

Na wskazany adres e-mail wyslemy fakture do 2 dni roboczych po zakonczeniu szkolenia. Skupiamy sie na nauce, a
potem na ptatnosciach :)

Szkolenie sie odbyto, a ja nie mam materiatow, certyfikatu albo faktury.

Wszystkie dokumenty wysytamy do dwéch dni roboczych po zakofnczonym szkoleniu. Wiadomosci z zatgcznikami czesto
trafiajg do folderu SPAM, Oferty, Promocje itp. Jezeli po sprawdzeniu tych folderéw nadal nie widzisz dokumentéw
skontaktuj sie z nami

Wszystkie prawa zastrzezone. Materiaty szkoleniowe oraz program prezentowany w naszej ofercie sg chronione prawem autorskim. Jakiekolwiek nieautoryzowane
kopiowanie, reprodukcja, dystrybucja lub wykorzystanie tych materiatéw bez wyraznej zgody jest $cisle zabronione.
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PELNI WIEDZY Karta zgioszeniowa PW SOLUTIONS Sp z 0. 0. Ul.

Chopina 41/2, 20-023 Lublin
NIP: 712-344-79-89

Prosimy wypeknié formularz drukowanymi literami lub na komputerze dla wickszej czytelnosci.

Nazwa

Archiwizacja dokumentow w szkolach i placowkach oswiatowych

Data (dd.mm.yyyy) Kod rabatowy (jesli dotyczy) Forma (prosimy zaznaczy¢ jedna pozycje)
06.07.2026 ][ ] DOnIine C] Stacjonarne D Hybrydowe

Uczestnicy szkolenia

Imie i Nazwisko Telefon do uczestnika E-mail do uczestnika

Imie i Nazwisko Telefon do uczestnika E-mail do uczestnika

Stanowisko (uczestnik 1) Stanowisko (uczestnik 2)

Dane do faktury

Nabywca

Nazwa NIP

Adres Kod pocztowy Miasto

Odbiorca

Nazwa NIP

Adres Kod pocztowy Miasto

| I I |

Wypetniony formularz prosimy przesta¢ na adres biuro@pelniwiedzy.pl

Zgody i pozostate informacje

D Akceptuje regulamin organizacji szkolen i wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w celu realizacji uczestnictwa w szkoleniu.

D Chce otrzymywac informacje o ofercie i promocjach. Wycofanie zgody mozliwe jest w kazdej chwili.

Os$wiadczam, ze uczestnictwo w szkoleniu jest finansowane w co najmniej 70 % ze $rodkdw publicznych w rozumieniu ustawy o finansach publicznych. Niniejsze oswiadczenie ma
na celu mozliwos$¢ zastosowania stawki zwolnionej VAT zgodnie z art.43 ust.1 pkt 29c ustawy o podatku od towaréw i ustug.

Rezygnacji mozna dokonac do 5 dni roboczych przed datg szkolenia. Brak uczestnictwa nalezy zgtosi¢ poprzez adres e-mail biuro@pelniwiedzy.pl wypetniajac formularz odstgpienia.
Nieobecnos¢ nie oznacza rezygnacji ze szkolenia. W przypadku braku wystania do nas wiadomosci o rezygnacji zostang Paistwo obciazeni kosztem szkolenia zgodnie z wypetnionym z formularzem. Organizator szkolenia zastrzega sobie prawo do
zmiany miejsca i terminu szkolenia. Ostateczna lokalizacja szkolenia zostanie podana w potwierdzeniu udziatu..

INFORMACJA DOTYCZACA OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH

« Administratorem Pafstwa danych jest PW SOLUTIONS Sp z 0. 0

« Podanie danych osobowych jest dobrowolne, lecz niezbedne do wykonania ustugi szkoleniowej.

« Przekazane przez Panstwa dane osobowe nie beda udostepnianie innym podmiotom.

« Zgoda na przetwarzanie danych moze zosta¢ wycofana w dowolnym momencie, nie ma to jednak wptywu na zgodno$¢ przetwarzania, dokonanego a jej podstawie przed wycofaniem zgody.

«kdzdej chwili majg Panstwo prawo dostepu do swoich danych, ich sprostowania, usunigcia badz ograniczenia przetwarzania, prawo sprzeciwu, prawo do przenoszenia danych, jak réwniez prawo do cofnigecia zgody w dowolnym momencie oraz
prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego.

« Panstwa dane osobowe beda przetwarzane do czasu zgtoszenia wycofania zgody.

Wypetniony formularz prosimy przesta¢ na adres biuro@pelniwiedzy.pl

Pieczatka instytucji oraz podpis osoby upowaznionej Podpis uczestnika szkolenia
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