PEENI WIEDZY

Kurs kancelaryjno archiwalny Il stopnia. 3-dniowe szkolenie z egzaminem

Szkolenie online

Data: 29.06.2026 - 01.07.2026 godz. 09:00 - 15:00 Cena: 1399 zt (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

Kurs archiwisty Il stopnia- 24 godziny dydaktyczne

Kurs kancelaryjno-archiwalny Il stopnia to trzydniowe szkolenie, ktére ma na celu pogtebienie umiejetnosci
uczestnikow w zakresie archiwistyki i zarzadzania dokumentacja wspétczesna.

Szkolenie skierowane jest do pracownikédw administracyjnych, koordynujacych prace w archiwach zaktadowych,
pracownikéw kancelarii, sekretariatéw oraz skfadnic akt.

Program kursu obejmuje:

wprowadzenie do problematyki prawa archiwalnego,

omodwienie obiegu dokumentacji w jednostce organizacyjnej,
zarzadzanie profesjonalnym archiwum zaktadowym,

warsztaty dotyczgce procedur postepowania z dokumentacja,
praktyczng analize wszystkich etapéw porzgdkowania dokumentacji,

oraz porzadkowanie dokumentacji pracowniczej.

Korzysci z uczestnictwa w kursie archiwisty:

1. Uczestnicy kursu zdobeda dogtebng wiedze z zakresu archiwistyki i zarzadzania dokumentacja.

2. Szkolenie obejmuje warsztaty praktyczne, dzieki ktérym uczestnicy bedg mogli nauczy¢ sie konkretnych procedur
postepowania z dokumentacjg, w tym przyjmowania akt, brakowania dokumentacji niearchiwalnej, udostepniania i
wypozyczania akt.

3. Ukonczenie kursu i zdanie egzaminu koncowego potwierdza nabyte umiejetnosci i kwalifikacje, co moze by¢

kluczowe dla rozwoju kariery zawodowej w sektorze archiwalnym i administracyjnym.

4. Kurs obejmuje takze zagadnienia zwigzane z ochrong danych osobowych w kontekscie prowadzenia dokumentacji
pracowniczej.

5. Uczestnicy nauczg sie, jak efektywnie wspétpracowad z Panstwowg Stuzbag Archiwalna.

Adresaci szkolenia dla archiwistow:

Pracownicy administracyjni, koordynujacy prace, badz pracujgcy w archiwach zaktadowych;
Pracownicy kancelarii i sekretariatéw;
Pracownicy sktadnic akt,

Wszyscy zainteresowani pogtebieniem wiedzy z zakresu archiwistyki.

Wybierajac nasz kurs online, zyskujesz:

Bezposredni kontakt z prowadzacym;

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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Mozliwos¢ dyskusji i zadawania pytan na biezaco;
Komplet materiatéw szkoleniowych w cenie;

Certyfikat od Instytucji Szkoleniowej po zakonczeniu nauczania, bedgcy potwierdzeniem zdobytych

umiejetnosci i wiedzy.

Program szkolenia:
1. Wprowadzenie do problematyki.

Zrédta prawa archiwalnego

Zapoznanie z podstawowa terminologig zwigzanga z archiwistyka
Wspétpraca z nadzorem archiwalnym

Klasyfikacja i kwalifikacja dokumentacji

Normatywy kancelaryjno- archiwalne
2. Obieg dokumentacji w jednostce organizacyjnej. Miejsce i rola archiwum w jednostce.

Podstawowe systemy kancelaryjne

Schemat obiegu dokumentacji w zaktadzie pracy

Procedura wprowadzania i zmiany normatywéw kancelaryjno-archiwalnych

Podziat kompetencji pracownikéw

System tradycyjny, system elektronicznego zarzadzania dokumentacjg, system tradycyjny wspomagany
elektronicznie - omdwienie gtéwnych réznic

Teczki spraw i teczki akt niestanowigcych akt spraw

Przygotowanie teczki do przekazania do archiwum zaktadowego.
3. Profesjonalne archiwum zakiadowe.

Zaso6b archiwum zaktadowego

Lokal archiwum zaktadowego: magazyn archiwalny i biuro archiwisty
Wyposazenie archiwum zaktadowego

Techniczne i organizacyjne zabezpieczenie zasobu archiwum zaktadowego
Rozmieszczenie akt w archiwum zaktadowym

Bezpieczny archiwista.
4. Procedury postepowania z dokumentacja - warsztaty

Przyjmowanie akt z komérek organizacyjnych

Procedura brakowania dokumentacji niearchiwalnej

Udostepnianie i wypozyczanie akt zgromadzonych w zasobie archiwum zaktadowego
Postepowanie w przypadku uszkodzenia wypozyczonych akt

Procedura skontrum

Procedura wycofywania dokumentacji ze stanu archiwum

Przekazywanie materiatéw archiwalnych do Archiwum Pahstwowego

Sprawozdanie roczne z dziatalnosci archiwum zaktadowego

Postepowanie w przypadku reorganizacji lub ustania dziatalnosSci aktotwdrcy.

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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5. Praktyczna analiza wszystkich etapéw porzadkowania dokumentacji.

Studia wstepne

Rozpoznanie przynaleznosci zespotowej

Segregacja i systematyzacja dokumentacji w obrebie zespotu

Klasyfikacja i kwalifikacja akt

Archiwizowanie materiatéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

Opisywanie teczek

Przygotowywania ewidencji archiwum zaktadowego i nadawanie sygnatury archiwalnej
Opracowanie rysu historycznego twdrcy zespotu archiwalnego.

Typowanie dokumentacji przeznaczonej do brakowania. Przygotowanie spiséw dokumentacji przeznaczonej do
brakowania i wniosku o wyrazenie zgody na brakowanie

Typowanie materiatéw archiwalnych przeznaczonych do przekazania do archiwum pahstwowego,
przygotowywanie stosownej dokumentacji

Udostepnianie i wypozyczanie dokumentacji znajdujgcej sie w zasobie archiwum zaktadowego
Przygotowywanie protokotu zaginiecia, uszkodzenia lub sporzadzenia brakéw wypozyczonej dokumentacji
Przygotowywanie protokotu wycofania jednostki aktowej z ewidencji archiwum zaktadowego
Przeprowadzenie skontrum dokumentacji zgromadzonej w zasobie archiwum

Przygotowanie sprawozdania z dziatalnosSci archiwum zaktadowego.
6. Porzadkowanie dokumentacji pracowniczej.

Zasady prowadzenia i dbania o dokumentacje pracowniczg
Podstawa prawna prowadzenia dokumentacji pracowniczej
Podziat dokumentacji osobowej pracownika na czesci
Prowadzenie dokumentacji pracowniczej
Okresy przechowywania dokumentacji pracowniczej i mozliwos¢ ich skrécenia
Mozliwos¢ zmiany formy dokumentacji pracowniczej
Dane osobowe a dokumentacja pracownicza - RODO w archiwum
7. Panstwowa stuzba archiwalna. Wspotpraca archiwisty z nadzorem archiwalnym w zakresie kontroli,
przekazywania materiatdw archiwalnych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej.
Naczelna Dyrekcja Archiwéw Pahstwowych
Narodowy zaséb archiwalny i jego podziaty
Przygotowanie materiatéw archiwalnych do przekazania do archiwum panstwowego
Udziat archiwum panstwowego w procedurze brakowania dokumentacji niearchiwalnej - ekspertyza

Kontrola z archiwum panstwowego

Trener
Matgorzata Tata

Prawnik, praktyk archiwista z wieloletnim stazem, Urzednik Stuzby Cywilnej, Kierownik oddziatu ds. Archiwum Zaktadowego,
Koordynator Czynnosci Kancelaryjnych, w Lubelskim Urzedzie Wojew6dzkim w Lublinie. Vice Prezes Stowarzyszenia Archiwistow
Polskich Oddziatu w Lublinie. Trener prowadzgcy szkolenia w dziedzinie Archiwum, Instrukcji Kancelaryjnej, Elektronicznego

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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Zarzadzania Dokumentacja, Profesjonalnego Sekretariatu Urzedu. Autorka Ksigzki ,Zasady zarzgdzania dokumentacjg w administracji
publicznej. Kwalifikowanie, obieg, archiwizowanie”

Wazne informacje zanim zaczniemy

Kiedy otrzymam link do szkolenia?

Zaproszenie wysytamy na 1 dzief roboczy przed terminem szkolenia. Nadawca 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 zakohczeniu szkolenia. Skupiamy sie na nauce, a
potem na ptatnosciach :)

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

Wszystkie dokumenty wysytamy do dwéch dni roboczych po zakonczonym 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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+48 510 810 990
biuro@pelniwiedzy.pl
pelniwiedzy.pl

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

Kurs kancelaryjno archiwalny Il stopnia. 3-dniowe szkolenie z egzaminem

Data (dd.mm.yyyy) Kod rabatowy (jesli dotyczy) Forma (prosimy zaznaczy¢ jedna pozycje)
29.06.2026 ][ ] 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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