PEENI WIEDZY

Prowadzenie Archiwum Zaktadowego i Sktadnicy Akt w systemie EZD i
tradycyjnym

Szkolenie online

Data: 27.08.2026 godz. 09:00 - 14:00 Cena: 469 zt (netto)

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

Prawidtowe prowadzenie archiwum zaktadowego lub skfadnicy akt wymaga znajomosci zasad postepowania z
dokumentacjg, zaréwno w systemie tradycyjnym, jak i w systemie Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja.
Wspodtczesne archiwum to nie tylko miejsce przechowywania akt, ale réwniez wazny element organizacji pracy
jednostki, odpowiedzialny za bezpieczenhstwo, dostepnos¢ i wtasciwe zarzadzanie dokumentacja.

Szkolenie ma na celu praktyczne przygotowanie uczestnikéw do wykonywania zadan zwigzanych z prowadzeniem
archiwum zaktadowego lub sktadnicy akt. Podczas zaje¢ oméwione zostang najwazniejsze obowigzki archiwisty, zasady
przejmowania i ewidencjonowania dokumentacji, jej udostepniania, brakowania, przekazywania materiatéw
archiwalnych oraz przygotowania archiwum do kontroli.

Program obejmuje réwniez zagadnienia dotyczace pracy z dokumentacjg w podmiotach stosujgcych EZD oraz w
jednostkach prowadzacych dokumentacje w sposdéb tradycyjny. Istotnym elementem szkolenia sg warsztaty praktyczne
obejmujgce okoto 100 zadanh.

Korzysci z uczestnictwa

Uczestnik szkolenia:

poznasz zasady prawidtowego prowadzenia archiwum zaktadowego i sktadnicy akt, ewidencjonowania,
przechowywania i zabezpieczania dokumentacji,

dowiesz sie, jak postepowac z dokumentacjg w podmiocie stosujgcym EZD oraz w podmiocie pracujgcym w
systemie tradycyjnym, jak udostepnia¢ dokumentacje oraz prowadzi¢ kwerendy archiwalne,

nauczysz sie prawidtowo przejmowac¢ dokumentacje z komérek organizacyjnych, sporzadzac roczne sprawozdania
z dziatalnosci archiwum zaktadowego,

poznasz procedury wycofywania dokumentacji ze stanu archiwum w przypadku wznowienia sprawy,

nauczysz sie, jak przeprowadzac skontrum oraz porzadkowa¢ dokumentacje przejetg w stanie
nieuporzadkowanym,

dowiesz sie, jak inicjowac brakowanie dokumentacji niearchiwalnej i uczestniczy¢ w jej komisyjnym brakowaniu

oraz jak przygotowac archiwum do kontroli,

poznasz zasady przygotowania materiatéw archiwalnych do przekazania do wtasciwego archiwum pahstwowego
oraz wymagania dotyczace lokalu archiwum zaktadowego,

przeéwiczysz najwazniejsze czynnosci archiwalne podczas warsztatéw obejmujgcych okoto 100 zadan.

Adresaci szkolenia
Szkolenie skierowane jest do:
pracownikéw archiwéw zaktadowych,
pracownikéw sktadnic akt,
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0s6b odpowiedzialnych za prowadzenie i porzgdkowanie dokumentacji w jednostce,
pracownikéw administracji publicznej i samorzgdowej,

pracownikéw komérek organizacyjnych przekazujgcych dokumentacje do archiwum,
koordynatoréw czynnosci kancelaryjnych,

0séb pracujgcych w podmiotach stosujgcych system EZD,

0sbb pracujgcych w podmiotach prowadzgcych dokumentacje w systemie tradycyjnym,
0s6b przygotowujacych sie do objecia obowigzkéw archiwisty zaktadowego,

wszystkich oséb, ktére chcg uporzadkowad i uzupetni¢ wiedze z zakresu prowadzenia archiwum zaktadowego lub
sktadnicy akt.

Program szkolenia

1. Rodzaje wspodtczesnej dokumentacji w archiwum zaktadowym i sktadnicy akt
dokumentacja papierowa, elektroniczna i mieszana,
dokumentacja powstajgca w systemie EZD,
dokumentacja prowadzona w systemie tradycyjnym,
materiaty archiwalne i dokumentacja niearchiwalna,

zasady postepowania z r6znymi rodzajami dokumentacji.

2. Zadania archiwum zaktadowego i sktadnicy akt

przejmowanie dokumentacji z komdrek organizacyjnych,

przechowywanie dokumentacji,

zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji,

prowadzenie ewidencji archiwum zaktadowego i sktadnicy akt,

przeprowadzanie skontrum dokumentacji,

porzadkowanie dokumentacji przejetej w latach wczesniejszych w stanie nieuporzgdkowanym,
udostepnianie przechowywanej dokumentacji,

wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego w przypadku wznowienia sprawy,
przeprowadzanie kwerend archiwalnych,

inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej,

udziat w komisyjnym brakowaniu dokumentacji,

przygotowanie materiatdw archiwalnych do przekazania do wtasciwego archiwum panstwowego,
udziat w przekazaniu materiatéw archiwalnych do archiwum panstwowego,

sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum zaktadowego,

doradzanie komdérkom organizacyjnym w zakresie prawidtowego postepowania z dokumentacja,
wspétpraca z koordynatorem czynnosci kancelaryjnych,

postepowanie z dokumentacjg w systemie EZD i w systemie tradycyjnym.

3. Lokal archiwum zaktadowego

wymagania dotyczgce pomieszczen archiwum,
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warunki przechowywania dokumentacji,

wyposazenie lokalu archiwum,

zabezpieczenie dokumentacji przed zniszczeniem, utratg i dostepem oséb nieuprawnionych,
organizacja przestrzeni archiwalnej,

najczestsze btedy dotyczgce lokalu archiwum.

4. Kontrola archiwum zaktadowego

przygotowanie archiwum do kontroli,

zakres kontroli archiwum zaktadowego,

dokumentacja sprawdzana podczas kontroli,

najczestsze nieprawidtowosci wykazywane podczas kontroli,

dziatania naprawcze po kontroli.

5. Warsztaty praktyczne — okoto 100 zadan
przejmowanie dokumentacji,
sporzgdzanie spiséw zdawczo-odbiorczych,
kwalifikowanie akt,
prowadzenie ewidencji archiwalnej,
przygotowanie dokumentacji do brakowania,
wykonywanie kwerend archiwalnych,
analiza najczestszych btedéw,
rozwigzywanie problemoéw zwigzanych z EZD,

rozwigzywanie probleméw zwigzanych z dokumentacjg tradycyjna.

Trener
Matgorzata Tata

Prawnik, praktyk archiwista z wieloletnim stazem, Urzednik Stuzby Cywilnej, Kierownik oddziatu ds. Archiwum Zakfadowego,
Koordynator Czynnosci Kancelaryjnych, w Lubelskim Urzedzie Wojewddzkim w Lublinie. Vice Prezes Stowarzyszenia Archiwistow
Polskich Oddziatu w Lublinie. Trener prowadzgcy szkolenia w dziedzinie Archiwum, Instrukcji Kancelaryjnej, Elektronicznego
Zarzadzania Dokumentacjg, 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 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 zakonczeniu szkolenia. Skupiamy sie na nauce, a
potem na ptatnosciach :)
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Szkolenie sie odbyto, a ja nie mam materiatow, 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
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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

Prowadzenie Archiwum Zakladowego i Skladnicy Akt w systemie EZD i tradycyjnym

Data (dd.mm.yyyy) Kod rabatowy (jesli dotyczy) Forma (prosimy zaznaczy¢ jedna pozycje)
27.08.2026 ][ ] 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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