L wiisas ioswl SZKOLENIE ONLINE
% Demokracji Lokalnej 28 sierpnia 2026 r.

im. Jerzego Regulskiego

ARCHIWALNE ABC. ZAJECIA DLA POCZATKUJACYCH
ARCHIWISTOW Z SAMORZADOWYCH | PANSTWOWYCH
JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH

INFORMACIE O SZKOLENIU:

Prawidtowe okresy przechowywania danych oraz przestrzeganie zasad ograniczonego
przechowywania, integralnosci i rozliczalnosci sg nierozerwalnie zwigzane z zarzgdzaniem
dokumentacjg w jednostce samorzgdowej. Dla sprawnego dziatania niezbedna jest znajomos¢
przede wszystkim procedur kancelaryjnych, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz
procedury rozliczania sie z dokumentacjg nieprzydatng w podmiocie. Zapraszamy Panstwa na
szkolenie, podczas ktérego kompleksowo omdwimy problematyke funkcjonowania archiwow
zaktadowych i sktadnicy akt oraz kluczowe aspekty zarzgdzania dokumentacja.

CELE | KORZYSCI:

e Kompleksowe zapoznanie sie z problematyka funkcjonowania archiwéw zaktadowych
i sktadnic akt.

e Poznanie zasad prowadzenia i archiwizacji dokumentacji w jednostce organizacyjne;.

e Nabycie umiejetnosci w zakresie znakowania, opisywania iewidencjonowania
dokumentacji w archiwum.

e Omowienie obowigzujacych trendéw w zarzadzaniu dokumentacja.

e Pozyskanie niezbednych formularzy i drukdéw kancelaryjno-archiwalnych.

¢ Wymiana doswiadczen w zakresie praktycznego stosowania prawa archiwalnego.

e Realizacja zapisow Instrukcji archiwalnej w zakresie obowigzku statego podnoszenia
kwalifikacji zawodowych pracownikdow odpowiedzialnych za archiwa zaktadowe.

PROGRAM:

W czasie szkolenia uczestnicy otrzymajg odpowiedzi na nastepujace pytania:

1. Jakie przepisy regulujg zagadnienia archiwalne i jakie sg konsekwencje ich nieprzestrzegani
a dla panstwowych i samorzadowych jednostek organizacyjnych?

2. Kiedy nalezy przeprowadzi¢ aktualizacje normatywow kancelaryjno-archiwalnych i jak

wyglada procedura?

Jaka jest rdznica miedzy archiwum zaktadowym i sktadnicg akt?

Kto sprawuje nadzdr nad dokumentacjg i posiada prawo do kontroli dokumentacji?

5. lle lat przechowywa¢ dany typ dokumentéw? Ustalenie czasu przechowywania
segregatorow z aktami i kontekst RODO.

6. Jaka jest odpowiedzialno$¢ za dokumentacje tworcéw, koordynatora czynnosci
kancelaryjnych, kierownikdw komaérek organizacyjnych i archiwisty?

7. Jak oznacza¢ dokumentacje i opisywac teczki aktowe?
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8. Jak zorganizowac archiwum/sktadnicy akt w instytucji? Jakie s3 wymogi lokalowe
i techniczne zabezpieczenie dokumentacji?

9. Jakie rodzaje dokumentacji wspotczesnej przechowywac trzeba w archiwum? Rdznice w jej
prowadzeniu i przechowywaniu.

10.Co wchodzi w zakres zadan archiwum/sktadnicy?

11.Jakie prawa i obowigzki ma personel archiwum? Obowigzek protokolarnego przejecia
archiwum/sktadnicy przez nowego pracownika.

12.Jak przebiega proces przejmowania dokumentacji do archiwum instytucji?

13.Czy uktadajagc dokumentacje w magazynach archiwalnych nalezy kierowac sie
szczegdtowymi zasadami?

14.Jak postagpi¢c z dokumentacjg dotychczas nieuporzadkowang? Porzadkowanie
i ewidencjonowanie dokumentacji.

15.Co to sg $rodki ewidencyjne archiwum i jak sie je prowadzi?

16.Kto i na jakich zasadach moze korzysta¢ z archiwum (udostepnianie akt przez archiwiste
i procedura wycofania dokumentacji z archiwum)?

17.Jak postapic¢ z niepotrzebng dokumentacja (zniszczenie czy brakowanie)?

18.Co zrobi¢, zeby oddaé¢ materiaty archiwalne do archiwum panstwowego?

19.Jaka jest rola i zadania archiwum/sktadnicy w zakresie profilaktyki i konserwac;ji akt.

20.Co to jest standard technicznego zabezpieczenia dokumentacji?

21.Podsumowanie spotkania.

ADRESACI:

Szkolenie skierowane jest do nowych pracownikéw realizujgcych zadania archiwisty oraz
instytucji organizujgcych wtasne archiwum lub sktadnice akt. Zapraszamy w szczegdlnosci
przedstawicieli samorzagdowych jednostek organizacyjnych, takich jak: szkoty, przedszkola,
biblioteki, warsztaty terapii zajeciowej, osrodki szkolno-wychowawcze, osrodki pomocy
spotecznej, centra ustug wspdlnych, zaktady ustug komunalnych i mieszkaniowych, gminne
domy kultury, straze miejskie i gminne czy SPZOZ-y, itp.

PROWADZACA:
Specjalistka ds. zarzgdzania dokumentacjg najnowszg, doktor nauk humanistycznych z zakresu
archiwistyki, absolwentka Wydziatu Humanistycznego UMCS w Lublinie i studiow

menadzerskich EMBA, biegta sgdowa, wieloletni pracownik administracji panstwowej.
Prowadzifa: kontrole biurowosci i archiwizowania dokumentacji w jednostkach panstwowych
i samorzgdowych; wykonata szereg ekspertyz dot. wartosciowania akt decydujgc o okresie ich
przechowywania; opiniowata wnioski o zniszczenie lub przejecie akt do archiwum
panstwowego.



e INFORMACJE ORGANIZACYJNE
ENEEL | KARTA ZGLOSZENIA

im. Jerzego Reguiskiego

Archiwalne ABC. Zajecia dla poczatkujgcych archiwistow z samorzagdowych i
panstwowych jednostek organizacyjnych

Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium online.
28 sierpnia 2026 r. Szkolenie w godzinach 10:00-14:00
@ Cena: 479 PLN netto/os. Przy zgtoszeniach do 14 sierpnia 2026 r. cena
wynosi 439 PLN netto/os. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku

finansowania szkolenia ze srodkéw publicznych.
CENA zawiera: udziat w profesjonalnym szkoleniu online z mozliwoscig zadawania pytan,
materiaty szkoleniowe w wersji elektronicznej,
certyfikat ukonczenia szkolenia.
Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej Centrum Mazowsze
DANE ul. Jelinka 6, 01-646 Warszawa
DO tel. 533 849 116

KONTAKTU: szkolenia@frdl.org.pl
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DANE UCZESTNIKA ZGtASZANEGO NA SZKOLENIE

(dane do faktury)
Nazwa i adres nabywcy
NIP Nabywcy

Nazwa i adres odbiorcy
NIP Odbiorcy

Telefon

1. Imie i nazwisko uczestnika, stanowisko,
E-MAIL i TEL. DO KONTAKTU

2. Imie i nazwisko uczestnika, stanowisko,
E-MAIL i TEL. DO KONTAKTU

Oswiadczam, ze szkolenie dla ww. pracownikow jest ksztatceniem zawodowym finansowanym w catosci lub TAK O
co najmniej 70% ze Srodkéw publicznych (prosze zaznaczy¢ witasciwe) NIE [

Faktura zostanie wystawiona jako faktura ustrukturyzowana w Krajowym Systemie e-Faktur (KSeF).
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Prosze o przestanie certyfikatu Na adres MaillOWY: ... e reeseesenee s sseesnasses seressnes sasssneesses sanesnn sensns snnnsnsnnn
Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest rownoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkolen Fundacji Rozwoju Demokracji
Lokalnej zamieszczonym na stronie Organizatora www.frdl.mazowsze.pl oraz zawartej w nim Polityce prywatnosci i ochrony danych
osobowych.

Wypetnionga karte zgtoszenia nalezy przesta¢ poprzez formularz zgtoszenia na szkolenia@frdl.org.pl
do 24 sierpnia 2026 r.

UWAGA! Liczba miejsc ograniczona. O udziale w szkoleniu decyduje kolejnos¢ zgtoszen. Zgtoszenie na szkolenie musi zosta¢ potwierdzone
przestaniem do Osrodka karty zgtoszenia. Brak pisemnej rezygnacji ze szkolenia najpdzniej na trzy dni robocze przed terminem jest
réwnoznaczny z obcigzeniem Panstwa naleznoscia za szkolenie niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatnosé nalezy uregulowaé przelewem
na podstawie faktury w KSeF.

Podpis osoby upowaznionej
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