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Demokracji Lokalnej 9 wrzesnia 2026 r

im. Jerzego Regulskiego

ARCHIWIZACJA DOKUMENTACIJI ELEKTRONICZNEJ
| ARCHIWUM ELEKTRONICZNE

L
WAZNE INFORMACJE O SZKOLENIU:
Na szkoleniu przeanalizujemy i wyjasnimy sposéb postepowania z dokumentami elektronicznymi w podmiotach publicznych pod
katem ich zabezpieczania, przechowywania i archiwizacji, a nastepnie brakowania lub przekazywania do archiwéw parnstwowych.
Omoéwimy obowigzujgce przepisy oraz przekazemy praktyczne rozwigzania dotyczace organizacji i obstugi archiwdéw elektronicznych.
Zajecia poprowadzi archiwista-praktyk, ekspertka w dziedzinie zarzadzania dokumentacjg elektroniczng.
I
CELE | KORZYSCI:
. Przyblizenie zasad archiwizacji dokumentacji elektronicznej w podmiotach publicznych oraz oméwienie sposobu jej obstugi
w archiwum.
. Przekazanie praktycznej wiedzy na temat ewidencjonowania, przechowywania i zabezpieczania dokumentéw elektronicznych.
e Zapoznanie uczestnikow z procedura brakowania dokumentacji elektroniczne;j.
e  Omowienie zasad przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwéw panstwowych, w tym zasad dziatania Archiwum
Dokumentéw Elektronicznych.
PROGRAM:
1. Wprowadzenie do problematyki archiwizacji dokumentacji elektronicznej:
e stan prawny w zakresie postepowania z dokumentacjg elektroniczng i jej archiwizacji,
e podstawowe pojecia,
e dokument elektroniczny i jego metadane,
e organizacja archiwdw i zakres ich kompetencji.
2. Dokumenty elektroniczne w podmiocie publicznym — stan faktyczny z perspektywy archiwisty:
e systemy wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
e sposoby dokumentowania spraw a dokumenty w postaci elektronicznej,
e sktady chronologiczne i sktady informatycznych nosnikéw danych,
e systemy dziedzinowe.
3. Archiwizacja dokumentacji (przygotowanie w komérkach organizacyjnych):
e w ramach spraw w modelu elektronicznym,
e w ramach spraw w modelu tradycyjnym,
e w skfadach chronologicznych i w sktadach informatycznych nosnikéw danych,
e w systemach dziedzinowych.
4. Obstuga dokumentacji elektronicznej w archiwum:
e ewidencjonowanie,
e przechowywanie i zabezpieczanie,
e udostepnianie.
5. Brakowanie dokumentacji elektronicznej:
e stan prawny,
e procedura,
e aspekty praktyczne.
6. Przekazywanie materiatéw archiwalnych do archiwéw panstwowych:
e stan prawny,
e procedura,
e standard paczki archiwalnej,
e Archiwum Dokumentdéw Elektronicznych.

ADRESACI: pracownicy administracji samorzadowej oraz samorzadowych jednostek organizacyjnych (np. szkoty, przedszkola,
osrodki kultury, centra ustug wspdlnych, biblioteki, osrodki pomocy spotecznej), w szczegdlnosci archiwisci i zarzgdcy dokumentacji,
koordynatorzy czynnosci kancelaryjnych, pracownicy zobowigzani do porzgdkowania i archiwizacji dokumentaciji.

PROWADZACA: — doktor nauk humanistycznych, archiwista-praktyk, ekspert z zakresu zarzadzania dokumentacjg (w tym
elektroniczng), systemoéw klasy EZD, funkcjonowania archiwdw, archiwistyki, prawa archiwalnego, systemdw kancelaryjnych,
porzagdkowania dokumentacji; doswiadczony trener oraz wyktadowca uniwersytecki; dtugoletni byty pracownik sieci archiwéw
panstwowych, autorka licznych instrukcji kancelaryjnych, wykazéw akt i instrukcji archiwalnych; Prezes Stowarzyszenia
»Archiwizjoner”; wspétautorka ksigzek: ,,Procedury elektronicznego zarzgdzania dokumentacja” (Warszawa 2023), ,,Dokumentacja
wewnetrzna w instytucjach kultury” (Warszawa 2019) i ,,Vademecum dyrektora instytucji kultury” (Warszawa 2025).
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Archiwizacja dokumentacji elektronicznej i archiwum elektroniczne

Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium online.
9 wrzesnia 2026 r. Szkolenie w godzinach 9:00-15:00
@ Cena: 479 PLN netto/os. Przy zgtoszeniach do 26 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 on-line z mozliwoscig zadawania pytan,
materiaty szkoleniowe w wersji elektronicznej,
certyfikat ukoniczenia szkolenia.

DANE Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej im. Jerzego Regulskiego Centrum
DO Szkoleniowe FRDL ul. Ksiecia Witolda 7-9, po.102, 71-063 Szczecin; tel. +48 725
KONTAKTU: 302 313, centrum@frdl.szczecin.pl

DANE UCZESTNIKA ZGLASZANEGO 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. pracownikéw jest ksztatceniem zawodowym finansowanym w catosci lub TAK O
co najmniej 70% ze Srodkéw publicznych (prosze zaznaczy¢ wiasciwe) NIE O

Faktura zostanie wystawiona jako faktura ustrukturyzowana w Krajowym Systemie e-Faktur (KSeF).
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Prosze o przestanie certyfikatu na adres MallOWY: ........cccvviiieiniiinniiniinni it s s st st s s ssasss sassssasss sassssasasans
Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest réwnoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkolen
Fundacji Rozwoju Demokracji Lokalnej zamieszczonym na stronie Organizatora Www.frdl.szczecin.pl oraz zawartej
w nim Polityce prywatnosci i ochrony danych osobowych.

Wypetniong karte zgtoszenia nalezy przestaé¢ poprzez formularz zgtoszenia na www.frdl.szczecin.pl

do 3 wrzes$nia 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 naleznoscig za szkolenie niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatnos¢ nalezy uregulowac przelewem na podstawie faktury
w KSeF.

Podpis osoby upowaznionej



http://www.frdl.szczecin.pl/
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