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

                      tel:  22 254 31 71 / kom: 728 645 275   
                       centrum@cdkadr.pl, www.cdkadr.pl
                   NIP-525-214-04-18, REGON-140300601

Szanowni Państwo, 


Uprzejmie informuję, iż Centrum Doskonalenia Kadr organizuje w dniu 09.10.2026r. szkolenie –webinarium:

„Archiwizacja dokumentacji papierowej i elektronicznej 

w kontekście obowiązkowego stosowania EZD w jednostce”

Plan szkolenia obejmuje: 

08.00 Rozpoczęcie szkolenia

1. Podstawowe przepisy prawne i rewolucyjne zapisy w nowelizacji ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, obowiązek stosowania EZD od 01.01.2028, również w archiwizacji.

2. Archiwum czy składnica akt? - obowiązki ustawowe spoczywające na aktotwórcy.

3. Dokument - rodzaje, podział, drogi dokumentu wpływającego do podmiotu.

4. Jednolity rzeczowy wykaz akt - normatyw najistotniejszy do archiwizacji.

5. Od jakiego momentu zaczyna się archiwizacja zanim trafi do Archiwum? - obieg dokumentów w urzędzie tradycyjnym / EZD.

6. Archiwizacja dokumentacji papierowej kategorii A/25 i wyższej niż B10 oraz B10 i niższej do archiwum zakładowego, a także akt osobowych.

7. Archiwizacja dokumentacji elektronicznej zgromadzonej w EZD.

8. Prowadzenie archiwum zakładowego / składnicy akt - organizacja i personel, lokal, topografia, wyposażenie.

9. Zadania archiwum zakładowego / składnicy akt: niezależnie od tego, czy dokumentowanie przebiegu załatwiania i rozstrzygania spraw przebiegało w systemie EZD czy w systemie tradycyjnym:

przejmowanie spraw zakończonych , przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji, przeprowadzanie skontrum dokumentacji, porządkowanie przechowywanej dokumentacji przejętej w latach wcześniejszych w stanie nieuporządkowanym,  udostępnianie, wycofywanie, przeprowadzanie kwerend archiwalnych, inicjowanie brakowania, przygotowanie materiałów archiwalnych do przekazania do właściwego archiwum państwowego, sporządzanie rocznych sprawozdań, doradzanie komórkom organizacyjnym w zakresie właściwego postępowania z dokumentacją i w porozumieniu z koordynatorem czynności kancelaryjnych.

10. Archiwista a koordynator czynności kancelaryjnych - zadania.

11. Kontrola archiwum zakładowego.

12. Warsztaty z archiwizacji papierowej ok. 50 zadań.
14.00 Zakończenie szkolenia


Szkolenie poprowadzi Pani Małgorzata Tąta (Bieda) – prawnik (Uniwersytet Marii Curie Skłodowskiej w Lublinie), praktyk archiwista z uprawnieniami II-go stopnia i 25-letnim stażem pracy w Archiwum Zakładowym Lubelskiego Urzędu Wojewódzkiego w Lublinie, urzędnik służby cywilnej, Kierownik oddziału ds. spraw Archiwum Zakładowego oraz Koordynator Czynności Kancelaryjnych  Lubelskiego Urzędu Wojewódzkiego w Lublinie, V-ce Prezes Stowarzyszenia Archiwistów Polskich, oddział 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

„Archiwizacja dokumentacji papierowej i elektronicznej 

w kontekście obowiązkowego stosowania EZD w jednostce”

09.10.2026r.
	Nabywca:
	

	Adres:
	

	NIP:
	


	Odbiorca:
	

	Adres:
	

	NIP / IDWew:
	


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

	
	


Koszt uczestnictwa od jednej osoby  540 zł   x        osób  =                     zł.
Centrum Doskonalenia Kadr korzysta ze zwolnienia z podatku VAT.

Upoważniam Centrum Doskonalenia Kadr do wystawienia faktury VAT.
                  Podpis / pieczątka osoby upoważnionej
Szkolenie trwa w godzinach 08.00 – 14.00
Karty zgłoszenia uczestnictwa  prosimy o przesłanie do dnia 07.10.2026r. e-mailem na adres centrum@cdkadr.pl   
Niezbędne do uczestnictwa w szkoleniu jest posiadanie stabilnego łącza z internetem oraz możliwość użycia aplikacji Zoom, opcjonalne są mikrofon oraz kamera. Jesteśmy do Państwa dyspozycji w razie dodatkowych pytań pod numerami kontaktowymi 22 254 31 71 oraz 728 645 275 oraz adresem e-mail.

Procedura zgłoszenia 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 Zoom do wirtualnego pokoju szkolenia.

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

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