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                  CENTRUM  DOSKONALENIA KADR
                   01-784 Warszawa, ul. Krasińskiego 33/45

                  tel/fax:  (22) 254 31 71 / kom: 728 645 275   
                       centrum@cdkadr.pl, www.cdkadr.pl
                   NIP-525-131-07-69, REGON-141708942

                                                               


Warszawa, 06.10.2025r.
Szanowni Państwo, 


Uprzejmie informuję, iż Centrum Doskonalenia Kadr organizuje w dniu 07.11.2025r. szkolenie –webinarium (e-szkolenie):

„Instrukcja kancelaryjna i archiwizacja dokumentacji papierowej i elektronicznej
 w placówkach oświatowych w kontekście obowiązkowego stosowania EZD w jednostce”

Szkolenie jest dostosowane do Strategii Cyfryzacji Państwa do 2030 roku opracowanego przez ministra Cyfryzacji. Uczestnicy otrzymają Instrukcję Kancelaryjną, Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt oraz Instrukcję Archiwalną opracowaną do specyfiki placówek oświatowych. 

Plan szkolenia obejmuje: 

08.00 Rozpoczęcie szkolenia

1. Podstawowe przepisy prawne dotyczące zarządzania dokumentacją w oświacie.
2. Archiwum czy składnica akt? - obowiązki ustawowe spoczywające na Dyrektorze placówki oświatowej.
3. Rodzaje współczesnej dokumentacji.
4. Dokumentacja występująca w placówkach oświatowych.
5. Instrukcja kancelaryjna i archiwalna dla oświaty zgodna z EZD.
6. Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt dla oświaty – normatyw dający kategorie archiwalne dla dokumentacji.
7. Archiwizacja dokumentacji występującej w oświacie.
8. Prowadzenie archiwum zakładowego / składnicy akt - organizacja i personel, lokal, topografia, wyposażenie.
9. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej.
10. Przekazywanie materiałów archiwalnych do Archiwum Państwowego z placówek oświatowych będących archiwami zakładowymi.
11. Warsztaty z archiwizacji, instrukcji kancelaryjnej, JRWA - ok. 70 zadań.
14.30 Zakończenie szkolenia


Szkolenie poprowadzi Pani Małgorzata Tąta (Bieda) - prawnik, praktyk archiwista z uprawnieniami  II-go stopnia, Urzędnik Służby Cywilnej, Kierownik Archiwum, Koordynator Czynności Kancelaryjnych, Zastępca Kierownika Oddziału Zarządzania Dokumentacją w Lubelskim Urzędzie Wojewódzkim w Lublinie. Trener prowadzący szkolenia w dziedzinie archiwum, instrukcji kancelaryjnej, elektronicznego zarządzania dokumentacją, sekretariatu urzędu. Autorka książki „Zasady zarządzania dokumentacją w administracji publicznej. Kwalifikowanie, obieg, archiwizowanie”. 

Warunki uczestnictwa oraz pozostałe informacje znajdą Państwo w załącznikach, na naszej stronie internetowej www.cdkadr.pl oraz pod numerami telefonów (22) 254 31 71 oraz 728 645 275.

KARTA ZGŁOSZENIA UCZESTNICTWA W SZKOLENIU

„Instrukcja kancelaryjna i archiwizacja dokumentacji papierowej i elektronicznej
 w placówkach oświatowych w kontekście obowiązkowego stosowania EZD w jednostce”

07.11.2025r.
	Jednostka:
	

	Adres:
	

	Tel.:
	

	NIP:
	


          Imię i nazwisko uczestnika                             Stanowisko / kontakt (e-mail / telefon)
	
	

	
	


Koszt uczestnictwa od jednej osoby  490 zł x        osób  =           zł  
Centrum Doskonalenia Kadr korzysta ze zwolnienia z podatku VAT.

Upoważniamy Centrum Doskonalenia Kadr do wystawienia faktury.
Podpis i pieczątka osoby upoważnionej  
Szkolenie trwa w godzinach 08.00 – 14.30
Karty zgłoszenia uczestnictwa  prosimy o przesłanie do dnia 05.11.2025 r. e-mailem na adres centrum@cdkadr.pl,   
dodatkowe informacje : tel. (22) 254 31 71 oraz 728 645 275.
Niezbędne do uczestnictwa w szkoleniu jest posiadanie stabilnego łącza z internetem, posiadanie aplikacji, przez którą wykładowca będzie prowadził szkolenie - Zoom bądź Microsoft Teams, do ściągnięcia bezpłatnie ze stron internetowych. Opcjonalnie mikrofon oraz własną kamerę. Jesteśmy do Państwa dyspozycji w razie dodatkowych pytań pod numerami kontaktowymi oraz adresem e-mail.

Procedura zapisania się oraz realizowania szkolenia wygląda następująco:
1. Przesłanie do Centrum Doskonalenia Kadr wypełnionej karty zgłoszenia na adres centrum@cdkadr.pl. 
2. Nie później niż dwa dni robocze przed szkoleniem otrzymują Państwo e-mailowo dane logowania na platformę do pokoju danego szkolenia.

3. Szkolenia online są szkoleniami na żywo. Uczestnicy mogą zadawać pytania i brać udział w dyskusji.
3. Po szkoleniu otrzymują Państwo fakturę drogą e-mailowa oraz certyfikat uczestnictwa w szkoleniu.

Koszty szkolenia obejmują : uczestnictwo, materiały szkoleniowe, zaświadczenie o odbyciu szkolenia.
� EMBED  ���





� EMBED  ���








_2147483646.unknown

_2147483647.unknown

