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Kurs kancelaryjno-archiwalny | stopnia

WAZNE INFORMACJE O SZKOLENIU:
Kurs zapoznaje uczestnikdw z aktualnymi przepisami prawnymi dotyczagcymi postepowania z dokumentacja.
Obejmuje zasady pracy z dokumentami w roéznych instytucjach. Uczestnicy poznajg zasady organizacji
i funkcjonowania archiwum zaktadowego lub sktadnicy akt, a takze praktyczne aspekty pracy z dokumentacja.
Kurs umozliwia poszerzenie wiedzy i podniesienie kwalifikacji zawodowych w zakresie prac kancelaryjnych
i archiwalnych.
Kurs stanowi przygotowanie do wykonywania zadan zwigzanych z pracg na stanowiskach takich jak:

e archiwista,

o referent kancelaryjny.
Zajecia bedg prowadzone przez trzech prowadzacych.

B ——————
PROGRAM:

Podstawowe pojecia i terminy archiwalne. Dokumentacja wspoéfczesna.

Organizacja panstwowe;j sieci archiwalnej.

Charakterystyka systemow kancelaryjnych.

Instrukcje kancelaryjne i jednolite rzeczowe wykazy akt.

Ochrona prawna materiatéw archiwalnych.

Cele i zadania archiwum zaktadowego. Organizacja i wyposazenie archiwum zaktadowego.
Przygotowanie dokumentacji do przekazania do archiwum zaktadowego.

Gromadzenie, ewidencjonowanie i udostepnianie dokumentacji.

Porzagdkowanie, brakowanie i konserwacja dokumentacji.

10 Przekazywanie materiatéw archiwalnych z archiwum zaktadowego do archiwum panstwowego.
11. Indywidualne konsultacje.

RNV A WD

ADRESACI:
Pracownicy urzedéw gminnych, urzedéw miejskich, starostw powiatowych i innych samorzagdowych jednostek
organizacyjnych oraz urzedéw administracji rzgdowej, archiwisci zaktadowi.

PROWADZACY:

Prowadzacy nr 1: Kierownik Oddziatu | ksztattowania narodowego zasobu archiwalnego Archiwum Panstwowego
w Biatymstoku odpowiedzialny za kontrole postepowania z materiatami archiwalnymi w panstwowych i samorzgdowych
jednostkach organizacyjnych, przewodniczacy Regionalne Komisji Archiwalnej Oceny Dokumentacji wspdlnej dla
Archiwum Panstwowego w Biatymstoku, Archiwum panstwowego w Olsztynie i Archiwum Panstwowego w Suwatkach,
prowadzi konsultacje i poradnictwo metodyczne w zakresie postepowania z dokumentacjg wspoétczesng, autor publikacji
z zakresu dziejow administracji na Biatostocczyznie, posiada wieloletnie doswiadczenie w szkoleniu archiwistéw
zaktadowych.

Prowadzacy nr 2: Koordynator czynnosci kancelaryjnych i kierownik archiwum zaktadowego Urzedu Marszatkowskiego
Wojewddztwa Podlaskiego, a takze cztonek zespotu wdrozeniowego systemu EZD w jednostkach podlegtych Urzedu. Jako
wieloletni pracownik Archiwum Panstwowego w Biatymstoku odpowiadat m.in. za ksztattowanie narodowego zasobu
archiwalnego.

Prowadzacy nr 3: Absolwent historii biatostockiej filii Uniwersytetu Warszawskiego oraz Studidw Podyplomowych
w zakresie archiwistyki na Wydziale Nauk Historycznych Uniwersytetu Mikotaja Kopernika w Toruniu. Dtugoletni
pracownik Archiwum Panstwowego w Biatymstoku. Posiada zarowno wiedze teoretyczng, jak i praktyke m.in. w zakresie
przejmowania akt z komérek organizacyjnych do archiwum zaktadowego/sktadnicy akt, porzgdkowania dokumentacji oraz
przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwum panstwowego. Szkolenia i kursy z obszaru archiwistyki prowadzi
od ponad 25 lat.
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Kurs kancelaryjno-archiwalny | stopnia

Szkolenie bedziemy realizowali w formie stacjonarnej w Villi Tradycja, ul. Wtdkiennicza 5, Biatystok

B

08-11.02.2027 r. Godziny: 09:30-15:30

Cena: 1 530,00 PLN netto/os. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku finansowania
@ szkolenia ze Srodkéw publicznych. W przypadku zgtoszenia do 19.01.2027 r. cena 1390,00 zt netto/os.

CENA zawiera: udziat w profesjonalnym szkoleniu,
materiaty szkoleniowe,
certyfikat ukonczenia szkolenia,
mozliwos¢ konsultacji z trenerem,
przerwa kawowa, lunch.

Podlaskie Centrum Fundacji Rozwoju Demokracji Lokalnej
DANE DO im. Jerzego Regulskiego
KONTAKTU: ul. Wroctawska 51, 15-644 Biatystok

tel. 537 200 539 frdl-pc@frdl.org.pl

DANE UCZESTNIKA ZGtASZANEGO NA SZKOLENIE

(DANE DO FAKTURY)
Nazwa i adres nabywcy
NIP Nabywcy

Nazwa i adres odbiorcy
NIP Odbiorcy

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 TAK O
lub co najmniej 70% ze srodkéw publicznych (prosze zaznaczy¢ wiasciwe) NIE O

Faktura zostanie wystawiona jako faktura ustrukturyzowana w Krajowym Systemie e-Faktur (KSeF).
LT - TP

Prosze o przestanie faktury Na adres MailOWY: ..o e st e et e st s e s st anssae s sesenaeseneeaas

Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest réwnoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkolern Fundacji Rozwoju
Demokracji Lokalnej zamieszczonym na stronie Organizatora www.frdl.bialystok.pl oraz zawartej w nim Polityce prywatnosci
i ochrony danych osobowych.

Wypetniong karte zgtoszenia nalezy przesta¢ poprzez formularz zgtoszenia na www.frdl.bialystok.pl lub mailem

na adres frdl-pc@frdl.org.pl do 1 lutego 2027 r.
UWAGA Liczba miejsc ograniczona. O udziale w szkoleniu decyduje kolejno$¢ 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 rdwnoznaczny z obcigzeniem Panstwa naleznoscig za szkolenie niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatnos¢ nalezy
uregulowac przelewem na podstawie wystawionej i przestanej FV.

Podpis osoby upowaznionej
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