PEENI WIEDZY

Archiwizacja dokumentacji w sadzie

Szkolenie online

Data: 15.10.2026 godz. 09:00 - 14:00 Cena: 456 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 zapewnic¢ jak najwiekszg
czytelnosé. Skan podpisanego formularza prosimy przesta¢ na adres biuro@pelniwiedzy.pl

Szkolenie z archiwizacji dokumentacji w sgdzie skierowane jest do pracownikéw sekretariatéw sgdowych, kierownikéw
tych jednostek oraz archiwistéw zaktadowych, ktérzy odpowiedzialni sg za prawidtowe zarzadzanie, obieg i archiwizacje
dokumentacji w sgdach.

Uczestniczac w kursie, zdobedziesz umiejetnosci praktyczne oraz zaktualizujesz swojg wiedze z zakresu prawidtowego
postepowania z dokumentami, organizowania lub nadzorowania wtasciwego ich obiegu i archiwizowania, a takze
prowadzenia archiwum zaktadowego w sadzie.

Korzysci z uczestnictwa w szkoleniu:

Biorac udziat w szkoleniu:

1.
2.

Poznasz najnowsze przepisy prawne dotyczace zarzadzania dokumentacja sadowa;
Rozwiniesz umiejetnosci organizacyjne- udoskonalisz metody efektywnego zarzadzania obiegiem
dokumentéw w sadach, w tym ich klasyfikacji, kwalifikacji oraz archiwizacji;

Nauczysz sie prawidtowego kategoryzowania dokumentacji, w tym jak identyfikowac rézne rodzaje
dokumentacji sadowej oraz stosowac wtasciwe procedury ich archiwizacji;
Dowiesz sie, jak zoptymalizowad proces archiwizacji- poznasz sposoby na uporzgdkowanie i opisanie

jednostek archiwalnych, co usprawni przechowywanie i udostepnianie dokumentacji.

Zwiekszysz kompetencje w zakresie zarzadzania archiwum zaktadowym- dowiesz sie, jak funkcjonuje
archiwum, a takze poznasz zadania, z jakimi sie zmaga.

Adresaci szkolenia:

Szkolenie skierowane jest do:

pracownikéw sekretariatéw sgdowych, ktérzy w ramach swoich obowigzkéw zajmujg sie dokumentacja lub jej
archiwizacja,

kierownikéw sekretariatéw sgdowych,

archiwistéow zaktadowych w sadach.

Wybierajac nasz kurs online, zyskujesz:

'} Bezposredni kontakt e Mozliwosc zadawania pytan i
z prowadzacym udziatu w dyskusji
lg Komplet materiatow m Imienny certyfikat ukonczenia
szkoleniowych w cenie szkolenia

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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Program szkolenia:
1. Podstawowe przepisy prawne dotyczace zarzadzania dokumentacja w Sadzie

Przepisy ogdlnoarchiwalne

Przepisy dotyczgce zasad obowigzujgcych w sgdownictwie
2. Rodzaje dokumentacji w Sadach

Kategoryzacja dokumentacji tworzonej, naptywajgcej i sktadanej w Sadzie
Dokumentacja z zakresu administracji i nadzoru

Akta spraw sgdowych
3. Postepowanie z dokumentami z zakresu administracji i nadzoru

Instrukcja kancelaryjna i Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt

Rejestracja sprawy i jej znak, teczka rzeczowa, dokumentacja tworzgca i nietworzaca spraw
Klasyfikacja i kwalifikacja archiwalna dokumentéw

Przekazanie akt spraw zakonhczonych z komérki organizacyjnej do archiwum zaktadowego
Uporzadkowanie wewnetrzne dokumentacji

Opisanie jednostek archiwalnych

Sporzadzenie ewidencji przekazywanej dokumentacji
4. Postepowanie z aktami spraw sadowych

Zasady klasyfikowania i kwalifikowania akt spraw sagdowych

Przekazywanie akt spraw zakonczonych do archiwum zaktadowego

Reguty okreslania i wyliczania okreséw przechowywania akt

Postepowanie z dokumentacjg pomocniczg dla spraw sadowych- papierowg i elektroniczng

Standardy porzadkowania, ewidencjonowania i technicznego zabezpieczania materiatéw archiwalnych
5. Funkcjonowanie archiwum zaktadowego

Organizacja, lokal i zadania archiwum zaktadowego

Przechowywanie i zabezpieczanie dokumentacji zgromadzonej w archiwum zaktadowym oraz prowadzenie jej
ewidencji

Przekwalifikowanie dokumentacji w archiwum zaktadowym
Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym
Wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej (papierowej i elektronicznej) po uptywie obowigzujgcych okresdw jej
przechowywania

Przekazywanie materiatéw archiwalnych do archiwéw panstwowych
6. Postepowanie z dokumentacja w przypadku reorganizacji/likwidacji Sadu lub jego komodrek
organizacyjnych

7. Dyskusja

Trener

Roman Stempel

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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Dyplomowany archiwista z ponad 19-letnig praktyka w zawodzie, absolwent Instytutu Historycznego Uniwersytetu
Warszawskiego. Byty pracownik pionu archiwalnego Instytutu Pamieci Narodowej. W swojej karierze zawodowej
wspoétpracowat ponadto m. in. z archiwum Polskiej Akademii Nauk, Narodowym Funduszem Ochrony Srodowiska i
Gospodarki Wodnej, Centrum Systeméw Informacyjnych Ochrony Zdrowia, czy Zarzgdem Mienia Skarbu Panstwa. Przez
kilka lat kierowat archiwum zaktadowym i kancelarig przetwarzania informacji niejawnych Zarzgdu Transportu
Miejskiego w Warszawie. Obecnie prowadzi wtasng dziatalnos¢ gospodarczg w zakresie ustug archiwistycznych i
szkoleniowych.

Specjalizuje sie w zagadnieniach zwigzanych z organizowaniem i prowadzeniem archiwum zaktadowego oraz z
organizacjg obiegu dokumentéw papierowych i elektronicznych w jednostkach administracji publicznej na szczeblu
panstwowym i samorzgdowym.

Posiada doswiadczenie zwigzane z przygotowywaniem normatywodw kancelaryjno- archiwalnych (instrukcje, rzeczowy
wykaz akt), wprowadzaniem systeméw elektronicznego zarzgdzania dokumentacja, jak réwniez w archiwizacji
réznorodnych dokumentéw, m. in. dokumentacji osobowej, technicznej, medycznej, dokumentacji szkét i placéwek
oswiatowych, dokumentacji projektéw unijnych oraz dokumentacji niejawnej. Posiada ponad 12-letni staz trenerski. W
trakcie swojej kariery zawodowej przeprowadzit kilka tysiecy godzin kurséw i szkolen z zakresu archiwizacji i
zarzadzania dokumentacjg papierowa i elektroniczna.

Wazne informacje zanim zaczniemy

Kiedy otrzymam link do szkolenia?

Zaproszenie wysytamy na 1 dzien 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

Archiwizacja dokumentacji w sadzie

Data (dd.mm.yyyy) Kod rabatowy (jesli dotyczy) Forma (prosimy zaznaczy¢ jedna pozycje)
15.10.2026 ][ ] 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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