Harmonogram
Nazwa Beneficjenta: Warminsko-Mazurski Zaktad Doskonalenia Zawodowego w Olsztynie

Placéwka realizujgca kurs: Centrum Edukacji w Lidzbarku Warminskim

Numer projektu: FEWM.07.07-1P.01-0004/23

Tytut projektu: Pracuj dalej!

Nazwa szkolenia zawodowego/kursu: Archiwista zaktadowy
Nr kursu: 11/067/2026

Uczestnikéw: 1 w tym kobiet: 1, mezczyzn: 0

Termin realizacji: 26.03.2026-30.03.2026
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1. Harmonogram

Data Godziny realizacji " Miejsce realizacji zajeé/nazwa instytucji
o . . Temat zajeé - en Lt
realizacji zaje¢ od-do (miejscowosé, ulica, nr lokalu)
26.03.2026 08:00-08:45 Akt’; akta sprawy;_ akta o§obowe; aktotworcg; ar?eks; archlvy|styka; archlw?znawstwo; archiwa ul. Orla Biatego 7; Lidzbark Warmiriski
panstwowe; archiwa panstwowe wyodrebnione; brakowanie dokumentaciji.
Dekretacja; dokument; dokumentacja; dokumentacja audiowizualna; dokumentacja brakowa-nia;
dokumentacja budowlana; dokumentacja dzwiekowa; dokumentacja geodezyjno-kartograficzna;
08:45-09:30 dokumentacja niearchiwalna; dokumentacja niejawna; dokumentacja poufna; dokumentacja tajna; |ul. Orta Biatego 7; Lidzbark Warminski
dokumentacja techniczna; dokumentacja zastrzezona; dziennik korespon-dencyjny; ekspertyza
archiwalna.
09:30-10:15 Instrukqa.a.rcmwalna; mstrukqa .k_ancelaryjna; mw_entar_z zespotu archiwalnego; jednolity rzeczowy ul. Orla Biatego 7; Lidzbark Warmiriski
wykaz akt; jednostka archiwalna; jednostka organizacyjna
10:15-10:20 PRZERWA
10:20-11:05 Kancelaria; kar?c‘.elarlla ta.Jna; k[gsyﬂkaqa; l.<omork.a organizacyjna; kontrolka przesytek; ul. Orfa Biatego 7; Lidzbark Warmiriski
kore-spondencja; ksiega; kwalifikacja archiwalna; luzy.
11:05-11:50 Materla+y arch.lwal'nef; naro_dowy zasob archiwalny; niepanstwowy zasdb archiwalny; no$nik ul. Orfa Biatego 7; Lidzbark Warmiriski
informatyczny; nosnik papierowy.
11:50-11:55 PRZERWA
11:55-12:40 Operat ewidencyjny; opis teczki dokumentacji niearchiwalnej; opis teczki materiatéw archiwalnych |ul. Orta Biatego 7; Lidzbark Warmiriski
12:40-13:25 Referent; rejestr’aCJa pllsm; rejestracja spraw; registratura; rejestr kancelaryjny; repertorium; rewers; ul. Orfa Biatego 7; Lidzbark Warmifiski
roczne daty krahcowe; rozsyp.
Panstwowy zasob archiwalny; panstwowy zaséb geodezyjny i kartograficzny; pertynencja; pie-cze¢
urzedowa; pismo; pismo okdlne; pismo przewodnie; pismo urzedowe; pismo wpltywajgce; pismo
27.03.2026 08:00-08:45 wychodzace; plik; podteczki; pomoce kancelaryjne; poprzedniki; porzgdkowanie materiatow ul. Orta Biatego 7; Lidzbark Warminski
archiwalnych; poszyt; prawo archiwalne; proweniencja; przetwarzanie danych osobowych; punkt
zatrzymania.
Sktadnica akt; skontrum; skorowidz; spis spraw; spis zdawczo-odbiorczy akt; sporzadzenie
ewidencji materiatow archiwalnych; sprawa, stempel wptywu (pieczgtka wptywu); sukcesja bierna;
08:45-09:30 sukcesja czynna; sukcesodawca; sukcesor; sygnatura archiwalna; symbol klasyfikacyjny; symbol |ul. Orta Biatego 7; Lidzbark Warmiriski
kwalifikacyjny; system kancelaryjny bezdziennikowy; system kancelaryjny dziennikowy; system
kancelaryjny mieszany.
Teczka spraw; usuwanie danych osobowych; zatgcznik; zbiér dokumentacji; zespét archiwalny;
09:30-10:15 zespot archiwalny otwarty; zespot archiwalny prosty; zespét archiwalny zamkniety; zespét ul. Orta Biatego 7; Lidzbark Warminski
archiwalny ztozony; znak akt; znak sprawy.
10:15-10:20 PRZERWA
10:20-11:05 Planowe ksztattowanie narastajgcego zasobu aktowego ul. Orta Biatego 7; Lidzbark Warminski
11:05-11:50 Opracowywanie zasobu aktowego wg metodyki archiwalnej ul. Orta Biatego 7; Lidzbark Warminski
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27.03.2026 11:50-11:55 PRZERWA
11:55-13:25 Ewidencjonowanie zasobu aktowego w sposéb tradycyjny i zautomatyzowany ul. Orta Biatego 7; Lidzbark Warminski
28.03.2026 08:00-08:45 Udostepnianie zasobu aktowego. Wspotpraca archiwum zaktadowego z archiwum panstwowym  |ul. Orta Biatego 7; Lidzbark Warminski
08:45-09:30 Brakowanie zasobu aktowego ul. Orta Biatego 7; Lidzbark Warminski
09:30-09:35 PRZERWA
09:35-10:20 Dziatalnos¢ archiwum zaktadowego - regulacje prawne ul. Orta Biatego 7; Lidzbark Warminski
10:20-11:05 Brakowanie zasobu aktowego ul. Orta Biatego 7; Lidzbark Warminski
11:05-11:50 Ochrona danych osobowych i informaciji niejawnych w archiwum zaktadowym ul. Orfa Biatego 7; Lidzbark Warminski
11:50-11:55 PRZERWA
11:55-12:40 Ochrona danych osobowych i informacji niejawnych w archiwum zaktadowym ul. Orta Biatego 7; Lidzbark Warminski
12:40-13:25 Prawo dostepu do informacji publicznej w archiwum zaktadowym ul. Orta Biatego 7; Lidzbark Warminski
AN.00- . o . . o Powiatowy Urzgd Pracy w Lidzbarku
30.03.2026 08:00-09:30 Instrukcja kancelaryjna jednostki organizacyjne;j. Warm. ul. Debowa 1
A1 , Powiatowy Urzgd Pracy w Lidzbarku
09:30-10:15 Jednolity rzeczowy wykaz akt. Warm. ul. Debowa 1
10:15-10:20 PRZERWA
. . . Powiatowy Urzad Pracy w Lidzbarku
10:20-11:05 Jednolity rzeczowy wykaz akt. Warm. ul. Debowa 1
11:05-12:35 Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego Powiatowy Urzad Pracy w Lidzbarku
Warm. ul. Debowa 1
12:35-12:50 PRZERWA
12:50-15:05 Komputer w pracy archiwisty. Systemy kancelaryjne. Powiatowy Urzad Pracy w Lidzbarku

Warm. ul. Debowa 1
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