
 

ZAPRASZAMY NA SZKOLENIE 

Problemy postępowania z dokumentacją współczesną 

W a r s z t a t y  a r c h i w a l n e  

Lublin, 28.06.2019 r. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

PROGRAM SZKOLENIA: 

I. Podstawy prawne postępowania z dokumentacją 

1. Akty prawa polskiego dotyczące postępowania z dokumentacją – 

przegląd i omówienie podstawowych zasad oraz zmian w zakresie 

zarządzania dokumentacją. 

2. Formy ochrony prawnej dokumentacji w Polsce. Obowiązki 

aktotwórców wynikające z przepisów prawa. Zarządzanie 

bezpieczeństwem informacji w archiwum zakładowym (składnicy 

akt). 

3. Postępowanie z dokumentacją w razie ustania działalności lub 

przekształcenia jednostki organizacyjnej. Archiwizowanie 

materiałów archiwalnych i brakowanie dokumentacji niearchiwalnej.  

4. Elektroniczny obieg dokumentacji w podmiocie (eod) a elektroniczny 

system zarządzania dokumentacją (ezd) – wyjaśnienie zasad 

działania i podstawowych różnic. Wprowadzenie do stosowania 

systemów teleinformatycznych.  

 

II. Organizacja pracy kancelaryjnej. 

Przepisy kancelaryjne i archiwalne. Instrukcja kancelaryjna. 

Jednolity rzeczowy wykaz akt. Instrukcja organizacji i zakresu 

działania archiwum zakładowego (składnicy akt). 

1. Bezdziennikowy system kancelaryjny. Budowa i stosowanie 

jednolitego rzeczowego wykazu akt w prawidłowym obiegu 

dokumentacji. Klasyfikacja i kwalifikacja dokumentacji na 

przykładach różnych podmiotów. Case studies. 

2. Podstawowe czynności kancelaryjne – rejestracja wpływów, 

nadawanie znaku sprawy, obieg dokumentacji w podmiocie, 

kompletowanie i przechowywanie dokumentacji w komórkach 

organizacyjnych.  

3. Zasady prawidłowego przekazywania dokumentacji z komórek 

organizacyjnych do archiwum zakładowego. Archiwizacja różnych 

rodzajów dokumentacji. 

1.  

 

 

Korzyści  

Rozwój umiejętności 

w zakresie 

prawidłowego 

prowadzenia teczek 

akt spraw, znakowania 

spraw oraz 

prawidłowej i sprawnej 

realizacji procesu 

obiegu dokumentów, 

przekazywania 

dokumentów pomiędzy 

komórkami 

organizacyjnymi 

i archiwizowania 

dokumentacji. Praca 

na ćwiczeniach 

i omówienie 

praktycznych 

przykładów.  

 

 

 
 
 

Adresaci  

Pracownicy instytucji 

administracji rządowej 

i samorządowej oraz 

ich jednostek 

organizacyjnych, 

odpowiedzialni za 

prawidłowy obieg 

i archiwizowanie 

dokumentacji 

w jednostce. 

 

Fundacja Polskiej Akademii Nauk  
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Osoba do kontaktu 

Agnieszka Skwarzyńska 

Tel./Fax 81 745 06 00 

Tel. kom. 514 062 750  

e-mail: 

a.skwarzynska@fundacja-

pan.lublin.pl 

 
 

 
 
 

Wykładowca   

Obecnie kustosz w Archiwum Akt Nowych w Warszawie w oddziale 

ds. kształtowania narastającego zasobu archiwalnego, były 

kierownik Oddziału Nadzoru w Archiwum Państwowym w Lublinie. 

Od kilkunastu lat prowadzi szkolenia kancelaryjno-archiwalne dla 

pracowników administracji podmiotów sektora państwowego 

i prywatnego. 

 

 
 

 

 

 

 

Miejsce szkolenia 

Centrum Konferencyjne Fiesta                                     
(budynek Polskiego Związku Motorowego – I piętro) 

ul. Prusa 8 w Lublinie (boczna Al. Solidarności; 600 m od dworca głównego PKS;  
z dworca PKP dojazd autobusem linii nr 1) 

Parking dla uczestników szkolenia jest bezpłatny 

Termin  

28 czerwca 2019 r., godz. 10.00 – 15.00 

Cena 

300 zł netto/os. 

Zwolnione z VAT w przypadku finansowania szkolenia przynajmniej w 70% ze środków 

publicznych. 

Cena obejmuje: materiały szkoleniowe, zaświadczenie o ukończeniu szkolenia, 

poczęstunek i serwis kawowy. 

UWAGA! RABAT 10% dla drugiej i kolejnej osoby zgłoszonej z tej samej 

instytucji. 

Płatność przelewem w terminie 14 dni na podstawie faktury otrzymanej po szkoleniu. 

Zgłoszenia 

Wypełniony formularz zgłoszeniowy prosimy przesłać mailem na adres: 
a.skwarzynska@fundacja-pan.lublin.pl lub faksem  

na nr 81 745 06 00 do 21 czerwca 2019 r. 

Uwaga: Przyjęcie zgłoszenia potwierdza telefonicznie lub mailowo 

pracownik Fundacji! Ilość miejsc ograniczona. 

Niezgłoszenie rezygnacji najpóźniej na 3 dni przed terminem szkolenia będzie 

równoznaczny z obciążeniem Państwa 50% kwoty odpłatności za szkolenie. 

 

Fundacja Polskiej Akademii Nauk zastrzega sobie prawo do odwołania szkolenia                            

w przypadku nie zebrania odpowiedniej liczby uczestników. 
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FORMULARZ ZGŁOSZENIOWY 

Problemy postępowania z dokumentacją współczesną - warsztaty 

Lublin, 28.06.2019 r.  

DANE UCZESTNIKA: 

Imię i Nazwisko:  

Stanowisko:   

E-MAIL:  

TELEFON KONTAKTOWY:  

□ Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych przez Fundację Polskiej Akademii Nauk w celu: 

realizacji mojego zgłoszenia i uczestnictwa w szkoleniu, a także w celu dokonania czynności rozliczeniowych*. 
Zostałem poinformowany, iż zgoda może zostać przeze mnie wycofana w dowolnym momencie, poprzez 
wysłanie wiadomości o wycofaniu zgody na adres szkolenia@fundacjapan.pl 
(*Brak zgody uniemożliwia realizację zgłoszenia i uczestnictwo w szkoleniu) 
 

                                          ……………………………………………… 
                                                              podpis uczestnika szkolenia 

□ Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych przez Fundację Polskiej Akademii Nauk w celu 

informowania mnie drogą elektroniczną o organizowanych szkoleniach. Zgoda dotyczy podanego adresu 
poczty e-mail. Zostałem poinformowany, iż zgoda może zostać przeze mnie wycofana w dowolnym momencie, 
poprzez wysłanie wiadomości o wycofaniu zgody na adres szkolenia@fundacjapan.pl 
 

                                          ……………………………………………… 
                                                              podpis uczestnika szkolenia 

DANE DO FAKTURY: 

NABYWCA:  

ADRES:  

NIP:  

ODBIORCA:  

ADRES:  

□ Oświadczam, że uczestnictwo w szkoleniu opłacone jest co najmniej w 70% ze środków publicznych 

 

Wypełniony formularz zgłoszeniowy prosimy przesłać mailem na adres: 
a.skwarzynska@fundacja-pan.lublin.pl lub faksem na nr 81 745 06 00 

 

F u n d a c j a  P o ls k ie j  A k a d e m i i  N a u k   
Pałac Czartoryskich 20-080 Lublin, Plac Litewski 2;  

Tel./Fax: + 48 81 745 06 00, email: fundacja@fundacja-pan.lublin.pl, www.fundacjapan.pl 
NIP: 712-27-97-397 REGON: 432657205 KRS: 0000160127 

 
 
 
 

……………………………………………… 
pieczęć instytucji 

……………………………………………… 
miejscowość i data 

……………………………………………… 
imię i nazwisko oraz podpis osoby zgłaszającej 

 

Fundacja Polskiej Akademii Nauk 
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