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ZAPRASZAMY NA SZKOLENIE ON-LINE

ABC archiwisty zakiadowego
26.06.2026 r.

LA

N

AN

PROGRAM SZKOLENIA:

Organizacja archiwum zaktadowego i sktadnicy akt oraz zasady ich dziatania
Akty prawa krajowego regulujgce sposdb postepowania z dokumentacja

Podstawowe terminy zwigzane z zarzadzaniem dokumentacjq

Omaodwienie réznic w funkcjonowaniu archiwum zaktadowego i skfadnicy akt

Personel i organizacja przechowywania dokumentacji w magazynach archiwalnych

Archiwizacja dokumentacji. Podstawy prawne, obowiazujace wymogi
i metody

Normatywy kancelaryjne i archiwalne. Budowa i stosowanie.
Obieg dokumentacji w podmiocie - obowigzki komdrek organizacyjnych

Klasyfikacja i kwalifikacja dokumentacji - zasady stosowania jednolitego rzeczowego
wykazu akt (jrwa)

Porzadkowanie materiatéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej przed
przekazaniem do archiwum zaktadowego lub sktadnicy akt

. Ewidencja archiwum zaktadowego i sktadnicy akt

Srodki ewidencyjne, budowa i zasady ich stosowania

Przekazywanie materiatéw archiwalnych do archiwum panstwowego
Obowigzujace regulacje i wytyczne
Procedury i formularze

. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej. Stosowane procedury i obowigzki

aktotworcow
Obowigzujace regulacje i wytyczne
Procedury i formularze

Cyfryzacja procedur administracyjnych w zarzadzaniu dokumentacja

Elektroniczne zarzadzanie dokumentacjq (ezd) w podmiocie a elektroniczny obieg
dokumentacji (eod) - zasady i rdéznice




Wyktadowca

Obecnie kierownik oddziatu nadzoru w Archiwum Panstwowym
w Warszawie. Byly gtébwny specjalista ds. nadzoru i kontroli
w Ministerstwie Spraw Wewnetrznych i Administracji. Byty kustosz
w Archiwum Akt Nowych w Warszawie w oddziale ds. ksztattowania
narastajgcego zasobu archiwalnego. Byty kierownik oddziatu
nadzoru w Archiwum Panstwowym w Lublinie. Od ponad 20 lat
prowadzi szkolenia kancelaryjno-archiwalne dla pracownikéw

Osoba do kontaktu

Agnieszka Skwarzynska
Tel. kom. 514 062 750
e-mail:

a.skwarzynska@fundacija-
pan.lublin.pl

lub

szkolenia@fundacjapan.pl

podmiotow sektora panstwowego i prywatnego.

INFORMACIJE ORGANIZACYIJNE

Termin
26 czerwca 2026 r., godz. 10.00 - 15.00

Miejsce szkolenia

Szkolenie realizowane bedzie w formie on-line. Przed szkoleniem otrzymaja
Panstwo na adres mailowy link do platformy szkoleniowej. Platforma
umozliwia komunikacje pomiedzy wyktadowcag a uczestnikami za
posrednictwem czatu. Platforma szkoleniowa jest dostepna przez przegladarke
internetowg na dowolnym komputerze i nie wymaga instalowania dodatkowego
oprogramowania.

Cena
380 zi netto / os.

Zwolnione z VAT w przypadku finansowania szkolenia przynajmniej w 70%
ze srodkdéw publicznych.

Cena obejmuje: materiaty szkoleniowe i zaswiadczenie o ukonczeniu szkolenia
w wersji elektronicznej

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

Ptatnos¢ przelewem na podstawie faktury w terminie 14 dni po szkoleniu.

Zgloszenia

Wypetniony formularz zgtoszeniowy prosimy przesta¢ mailem na adres:
a.skwarzynska@fundacja-pan.lublin.pl lub_szkolenia@fundacjapan.pl
lub poprzez formularz na stronie www.fundacjapan.pl do 24 czerwca 2026 r.

Uwaga: Przyjecie zgtoszenia potwierdza mailowo pracownik Fundacji!
Ilo$¢ miejsc ograniczona.

Niezgtoszenie rezygnacji najpozniej na 2 dni przed terminem szkolenia bedzie
rownoznaczny z obcigzeniem Panstwa kwotg odptatnosci za szkolenie.

Fundacja Oddziatu Polskiej Akademii Nauk w Lublinie zastrzega sobie prawo do
odwotania szkolenia w przypadku nie zebrania odpowiedniej liczby uczestnikéw.
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FORMULARZ ZGLOSZENIOWY NA SZKOLENIE ON-LINE

ABC archiwisty zakladowego
26.06.2026 r.

DANE UCZESTNIKA:

Imie i Nazwisko:

Stanowisko:

E-MAIL UCZESTNIKA:

TELEFON KONTAKTOWY:

] Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Fundacje Oddziatu Polskiej Akademii
Nauk w Lublinie w celu: realizacji mojego zgtoszenia i uczestnictwa w szkoleniu, a takze w celu dokonania
czynnosci rozliczeniowych®. Zostatem poinformowany, iz zgoda moze zosta¢ przeze mnie wycofana w
dowolnym momencie, poprzez wystanie wiadomosci o wycofaniu zgody na adres szkolenia@fundacjapan.pl
(*Brak zgody uniemozliwia realizacje zgloszenia i uczestnictwo w szkoleniu)

podpis uczestnika szkolenia

] Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Fundacje Oddziatu Polskiej Akademii
Nauk w Lublinie w celu informowania mnie drogg elektroniczng o organizowanych szkoleniach. Zgoda dotyczy
podanego adresu poczty e-mail. Zostatem poinformowany, iz zgoda moze zosta¢ przeze mnie wycofana w
dowolnym momencie, poprzez wystanie wiadomosci o wycofaniu zgody na adres szkolenia@fundacjapan.pl

podpis uczestnika szkolenia

DANE DO FAKTURY:

NABYWCA!:

ADRES:

NIP:

ODBIORCA!:

ADRES:

NIP:

D Oswiadczam, Ze uczestnictwo w szkoleniu optacone jest co najmniej w 70% ze srodkéw publicznych

imie i nazwisko oraz podpis osoby zgtaszajacej

pieczec instytucji

Wypeiniony formularz zgloszeniowy prosimy przesta¢ mailem na adres:

a.skwarzynska@fundacja-pan.lublin.pl lub szkolenia@fundacjapan.pl
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