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/O rondnern rawwolt SZKOLENIE ON LINE

% Demokracji Lokalnej 26 |Uteg0 2026 r.

im. Jerzego Regulskiego

JAK ARCHIWIZOWAC | EWIDENCJONOWAC W ARCHIWUM
ZAKLADOWYM DOKUMENTACIE TECHNICZNA, AKTA OSOBOWE,
KOPERTY DOWODOWE?

WAZNE INFORMACJE O SZKOLENIU:

Podczas szkolenia uczestnicy dowiedzg sie jak zadbaé o dokumentacje aktowg, techniczng, czy tez zapisang
na informatycznych nosnikach danych zgodnie z przepisami kancelaryjno-archiwalnymi. Prowadzaca
szczegbtowo przedstawi procedure i zasady postepowania z dokumentacjg oraz przekaze wskazowki
w zakresie ich praktycznego stosowania. Omoéwi proces weryfikacji kwalifikacji archiwalnej, ewidencje oraz
porzgdkowanie zasobu archiwalnego oraz opracowywanie spisu dokumentacji przeznaczonej do brakowania.
Prawidtowe stosowanie przepisow umozliwi uczestnikom szkolenia wtasciwe zarzadzanie dokumentacja,
czyli prowadzenie i zaktadanie teczek oraz ich archiwizacje. Zapraszamy do udziatu w szkoleniu pracownikéw
archiwéw zaktadowych lub sktadnic akt, odpowiedzialnych za zarzgdzanie dokumentacjg w jednostce.

CELE | KORZYSCI:

e Uzyskanie wiedzy i umiejetnosci z zakresu:

— praktycznego stosowania instrukcji kancelaryjnej i wykazu akt,

— korzystania z jednolitego rzeczowego wykazu akt, weryfikacji kwalifikacji archiwalnej,
— postepowania z informatycznymi nosnikami danych,

— porzadkowania dokumentacji,

— ewidencjonowania dokumentacji,

— brakowania dokumentacji niearchiwalnej.

e W trakcie szkolenia uczestnicy bedg wykonywac przyktadowe ¢wiczenia praktyczne.
e Mozliwos¢ indywidualnych konsultacji w omawianym zakresie.

PROGRAM:
1. Przepisy prawa regulujgce postepowanie z dokumentacja.
2. Weryfikacja kwalifikacji archiwalnej dokumentacji w archiwum zaktadowym (sktadnicy akt).
3. Porzgdkowanie zasobu archiwalnego:
e dokumentacji aktowej, w tym akt osobowych,
e kopert dowodowych
e dokumentacji technicznej).
4. Sktad informatycznych nosnikéw danych.
5. Ewidencja zasobu archiwalnego — zaktadanie, prowadzenie i korygowanie (spisy poszczegdlnych
rodzajéw dokumentacji).
6. Opracowanie spisu dokumentacji przeznaczonej do brakowania.
7. Odpowiedzi na pytania, indywidualne konsultacje.

ADRESACI: Archiwisci prowadzacy archiwum zaktadowe lub skfadnice akt oraz osoby przygotowujace sie do
ich prowadzenia.

PROWADZACA: pracownik panstwowej stuzby archiwalnej, wieloletni wyktadowca z doswiadczeniem w
prowadzeniu szkolen dla urzednikéw, pracownikow paniAstwowych isamorzadowych jednostek
organizacyjnych oraz studentéw uczelni wyzszych o specjalizacji archiwalnej.
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/0 rundacia Rorwoju INFORMACJE ORGANIZACYJNE
% Demokracii Lokalne] | KARTA ZGLtOSZENIA

im. Jerzego Regulskiego

Jak archiwizowac i ewidencjonowac¢ w archiwum zaktadowym dokumentacje
techniczng, akta osobowe, koperty dowodowe?

Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium on line.

26 lutego 2026 r. Szkolenie w godzinach 9:00-13:00

Cena: 479 PLN netto/os. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku
finansowania szkolenia ze srodkéw publicznych.

Przy zgtoszeniach do 12 lutego 2026 r. cena wynosi 459 PLN netto/os.

CENA zawiera: udziat w profesjonalnym szkoleniu on-line z mozliwoscig zadawania pytan,
materiaty szkoleniowe w wersji elektronicznej,

certyfikat ukonczenia szkolenia.

DANE Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej im. Jerzego Regulskiego;
DO Swietokrzyskie Centrum ul. Sienkiewicza 78, IV pietro, 25-501 Kielce
KONTAKTU: tel. 41 344 66 30, 533-884-987, centrum@frdl.kielce.pl

DANE UCZESTNIKA ZGLASZANEGO NA SZKOLENIE

Nazwa i adres nabywcy
(dane do faktury)

Nazwa i adres odbiorcy

NIP Telefon

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

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

Oswiadczam, ze szkolenie dla ww. pracownikéw jest ksztatceniem zawodowym finansowanym w catosci lub TAK O
co najmniej 70% ze Srodkow publicznych (prosze zaznaczy¢ witasciwe) NIE [
Prosze o przestanie faktury Nna adres MailloOWY: ... sessnssassas sssassssssesssssns sasssssss s snssesnasssssssnsssssnss

Prosze o przestanie certyfikatu Na adres MalOWY: ......ciieieccceseccec s csecsreessssess e seeseesassassasssessessnessssnsssssssessenses senmassass e ssaseas
Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest rdwnoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkolen
Fundacji Rozwoju Demokracji Lokalnej zamieszczonym na stronie Organizatora www.frdl.kielce.pl oraz zawartej
w nim Polityce prywatnosci i ochrony danych osobowych.

Wypetnionga karte zgtoszenia nalezy przestac¢ poprzez formularz zgtoszenia na www.frdl.kielce.pl
do 20 lutego 2026 r.

UWAGA! Liczba miejsc ograniczona. O udziale w szkoleniu decyduje kolejnos¢ zgtoszen. Zgtoszenie na szkolenie musi zostaé potwierdzone
przestaniem do Osrodka karty zgtoszenia. Brak pisemnej rezygnacji ze szkolenia najpdzniej na trzy dni robocze przed terminem jest
rownoznaczny z obcigzeniem Panstwa naleznoscia za szkolenie niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatnos¢ nalezy uregulowac przelewem na
podstawie wystawionej i przestanej FV.

Podpis osoby upowainionej



mailto:centrum@frdl.kielce.pl

