
Harmonogram

Nazwa Beneficjenta: Warmińsko-Mazurski Zakład Doskonalenia Zawodowego w Olsztynie

Placówka realizująca kurs: Centrum Edukacji w Lidzbarku Warmińskim

Numer projektu: FEWM.07.07-IP.01-0004/23

Tytuł projektu: Pracuj dalej!

Nazwa szkolenia zawodowego/kursu: Archiwista zakładowy

Nr kursu: 11/067/2026

Uczestników: 1 w tym kobiet: 1, mężczyzn: 0

Termin realizacji: 26.03.2026-30.03.2026



1. Harmonogram

Data
realizacji

Godziny realizacji
zajęć od-do

Temat zajęć
Miejsce realizacji zajęć/nazwa instytucji

(miejscowość, ulica, nr lokalu)

26.03.2026 08:00-08:45
Akt; akta sprawy; akta osobowe; aktotwórca; aneks; archiwistyka; archiwoznawstwo; archiwa
państwowe; archiwa państwowe wyodrębnione; brakowanie dokumentacji.

ul. Orła Białego 7; Lidzbark Warmiński 

08:45-09:30

Dekretacja; dokument; dokumentacja; dokumentacja audiowizualna; dokumentacja brakowa-nia;
dokumentacja budowlana; dokumentacja dźwiękowa; dokumentacja geodezyjno-kartograficzna;
dokumentacja niearchiwalna; dokumentacja niejawna; dokumentacja poufna; dokumentacja tajna;
dokumentacja techniczna; dokumentacja zastrzeżona; dziennik korespon-dencyjny; ekspertyza
archiwalna.

ul. Orła Białego 7; Lidzbark Warmiński 

09:30-10:15
Instrukcja archiwalna; instrukcja kancelaryjna; inwentarz zespołu archiwalnego; jednolity rzeczowy
wykaz akt; jednostka archiwalna; jednostka organizacyjna

ul. Orła Białego 7; Lidzbark Warmiński 

10:15-10:20 PRZERWA  

10:20-11:05
Kancelaria; kancelaria tajna; klasyfikacja; komórka organizacyjna; kontrolka przesyłek;
kore-spondencja; księga; kwalifikacja archiwalna; luzy.

ul. Orła Białego 7; Lidzbark Warmiński 

11:05-11:50
Materiały archiwalne; narodowy zasób archiwalny; niepaństwowy zasób archiwalny; nośnik
informatyczny; nośnik papierowy.

ul. Orła Białego 7; Lidzbark Warmiński 

11:50-11:55 PRZERWA  

11:55-12:40 Operat ewidencyjny; opis teczki dokumentacji niearchiwalnej; opis teczki materiałów archiwalnych ul. Orła Białego 7; Lidzbark Warmiński 

12:40-13:25
Referent; rejestracja pism; rejestracja spraw; registratura; rejestr kancelaryjny; repertorium; rewers;
roczne daty krańcowe; rozsyp.

ul. Orła Białego 7; Lidzbark Warmiński 

27.03.2026 08:00-08:45

Państwowy zasób archiwalny; państwowy zasób geodezyjny i kartograficzny; pertynencja; pie-częć
urzędowa; pismo; pismo okólne; pismo przewodnie; pismo urzędowe; pismo wpływające; pismo
wychodzące; plik; podteczki; pomoce kancelaryjne; poprzedniki; porządkowanie materiałów
archiwalnych; poszyt; prawo archiwalne; proweniencja; przetwarzanie danych osobowych; punkt
zatrzymania.

ul. Orła Białego 7; Lidzbark Warmiński 

08:45-09:30

Składnica akt; skontrum; skorowidz; spis spraw; spis zdawczo-odbiorczy akt; sporządzenie
ewidencji materiałów archiwalnych; sprawa, stempel wpływu (pieczątka wpływu); sukcesja bierna;
sukcesja czynna; sukcesodawca; sukcesor; sygnatura archiwalna; symbol klasyfikacyjny; symbol
kwalifikacyjny; system kancelaryjny bezdziennikowy; system kancelaryjny dziennikowy; system
kancelaryjny mieszany.

ul. Orła Białego 7; Lidzbark Warmiński 

09:30-10:15
Teczka spraw; usuwanie danych osobowych; załącznik; zbiór dokumentacji; zespół archiwalny;
zespół archiwalny otwarty; zespół archiwalny prosty; zespół archiwalny zamknięty; zespół
archiwalny złożony; znak akt; znak sprawy. 

ul. Orła Białego 7; Lidzbark Warmiński 

10:15-10:20 PRZERWA  

10:20-11:05 Planowe kształtowanie narastającego zasobu aktowego ul. Orła Białego 7; Lidzbark Warmiński 

11:05-11:50 Opracowywanie zasobu aktowego wg metodyki archiwalnej ul. Orła Białego 7; Lidzbark Warmiński 



27.03.2026 11:50-11:55 PRZERWA  

11:55-13:25 Ewidencjonowanie zasobu aktowego w sposób tradycyjny i zautomatyzowany ul. Orła Białego 7; Lidzbark Warmiński 

28.03.2026 08:00-08:45 Udostępnianie zasobu aktowego. Współpraca archiwum zakładowego z archiwum państwowym ul. Orła Białego 7; Lidzbark Warmiński 

08:45-09:30 Brakowanie zasobu aktowego ul. Orła Białego 7; Lidzbark Warmiński 

09:30-09:35 PRZERWA  

09:35-10:20 Działalność archiwum zakładowego - regulacje prawne ul. Orła Białego 7; Lidzbark Warmiński 

10:20-11:05 Brakowanie zasobu aktowego ul. Orła Białego 7; Lidzbark Warmiński 

11:05-11:50 Ochrona danych osobowych i informacji niejawnych w archiwum zakładowym ul. Orła Białego 7; Lidzbark Warmiński 

11:50-11:55 PRZERWA  

11:55-12:40 Ochrona danych osobowych i informacji niejawnych w archiwum zakładowym ul. Orła Białego 7; Lidzbark Warmiński 

12:40-13:25 Prawo dostępu do informacji publicznej w archiwum zakładowym ul. Orła Białego 7; Lidzbark Warmiński 

30.03.2026 08:00-09:30 Instrukcja kancelaryjna jednostki organizacyjnej.
Powiatowy Urząd Pracy w Lidzbarku
Warm. ul. Dębowa 1 

09:30-10:15 Jednolity rzeczowy wykaz akt.
Powiatowy Urząd Pracy w Lidzbarku
Warm. ul. Dębowa 1 

10:15-10:20 PRZERWA  

10:20-11:05 Jednolity rzeczowy wykaz akt.
Powiatowy Urząd Pracy w Lidzbarku
Warm. ul. Dębowa 1 

11:05-12:35 Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu działania archiwum zakładowego
Powiatowy Urząd Pracy w Lidzbarku
Warm. ul. Dębowa 1 

12:35-12:50 PRZERWA  

12:50-15:05 Komputer w pracy archiwisty. Systemy kancelaryjne.
Powiatowy Urząd Pracy w Lidzbarku
Warm. ul. Dębowa 1 


