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/O rondnern rawwolt SZKOLENIE ON LINE

% Demokracji Lokalnej 24 IutegO 2025 r.

im. Jerzego Regulskiego

PROWADZENIE | PRAWIDLOWA ARCHIWIZACIA
DOKUMENTACII PRACOWNICZEJ W ADMINISTRACII
PUBLICZNEJ

WAZNE INFORMACIJE:

Prawidtowe prowadzenie i przechowywanie dokumentacji pracowniczej stanowi jeden z podstawowych
obowigzkéw pracodawcy, co zostato wprost zapisane w Kodeksie pracy. W dobie rosngcej cyfryzacji oraz
dynamicznych zmian w przepisach prawnych, skuteczne zarzgdzanie dokumentacjg staje sie kluczowym
elementem funkcjonowania kazdej jednostki administracyjnej. Nasze szkolenie ma na celu dostarczenie
uczestnikom niezbednej wiedzy oraz praktycznych umiejetnosci zwigzanych z obiegiem i archiwizacja
dokumentéw, ze szczegdlnym uwzglednieniem dokumentacji pracowniczej. Szkolenie bedzie miato forme
wyktadu potaczonego z warsztatami praktycznymi, co pozwoli na aktywne uczestnictwo i lepsze przyswojenie
materiatu. Zastosowane metody dydaktyczne sprzyjaja interakcji oraz dyskusji, co wzbogaca proces nauki.

CELE | KORZYSCI:

Dzieki udziatowi w Webinarium dowiesz sie:

e Jakie sg kluczowe przepisy prawne dotyczgce zarzgdzania dokumentacjg w jednostkach administracyjnych?
Jakie regulacje archiwalne nalezy znac?

Jakie sg zasady postepowania z dokumentacjg pracowniczg?

Jakie sg najlepsze praktyki w zakresie organizacji obiegu dokumentéw w jednostce?

Jak zbudowaé efektywny system kancelaryjny?

Jakie sg réznice miedzy dokumentacjg aktowg a innymi rodzajami dokumentéw?

Jak prowadzi¢ i przechowywac akta osobowe zgodnie z obowigzujgcymi przepisami?

Co powinno znalez¢ sie w aktach osobowych?

Jakie sg zasady ochrony danych osobowych pracownikéw?

Jak kwalifikowa¢ dokumentacje pracowniczg jako archiwalng lub niearchiwalng?

Kiedy dokumentacja staje sie materiatem archiwalnym?

Jakie kryteria stosowac przy ustalaniu okreséw przechowywania dokumentacji?

Jak prawidtowo archiwizowa¢ dokumenty, zaréwno papierowe, jak i elektroniczne?

Jakie sg procedury przekazywania dokumentacji do archiwum zaktadowego?

Jak zabezpieczy¢ i ewidencjonowa¢ dokumentacje zgromadzong w archiwum?

Jakie sg zasady brakowania dokumentacji po uptywie okreséw przechowywania?

Jakie szczegdlne wymogi obowigzujg przy brakowaniu dokumentacji pracowniczej?

Jakie kroki nalezy podja¢, aby zapewni¢ zgodnosc¢ z przepisami podczas brakowania?

Jak dostosowac procedury do nowych regulacji?

Jakie wyzwania mogg wystgpi¢ podczas zarzgdzania dokumentacjg w kontekscie cyfryzacji?

Jakie narzedzia i technologie mogg wspiera¢ procesy zarzadzania dokumentacjg?

W jaki sposdéb mozna usprawnic¢ wspotprace miedzy dziatami w zakresie obiegu i archiwizacji dokumentéw?
Jakie strategie komunikacyjne sg najskuteczniejsze?

Jakie sg najlepsze praktyki dotyczace udostepniania dokumentacji przechowywanej w archiwum
zaktadowym?

PROGRAM:
I. Podstawowe przepisy prawne dotyczgce zarzadzania dokumentacjg w jednostce:



1. Przepisy archiwalne.
2. Przepisy regulujgce postepowanie z dokumentacjg pracowniczg.
3. Wpytyczne Naczelnej Dyrekcji Archiwdw Panstwowych.
Miejsce dokumentacji pracowniczej w obiegu dokumentéw w jednostce:
1. System kancelaryjny.
2. Dokumentacja aktowa, tworzgca i nie tworzgca akt sprawy - znak sprawy, teczka rzeczowa, teczka
podmiotu/przedmiotu sprawy, teczka zbiorcza.
Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt i ujecie w nim zmian sposobu postepowania z dokumentacja pracownicza.
4. Prowadzenie akt osobowych i pozostatej dokumentacji pracowniczej:
a. pojecie dokumentacji pracowniczej i jego implikacje
b. zasady prowadzenia i przechowywania dokumentacji pracowniczej — aktualizacja przepisow
c. obowiazki w zakresie ochrony danych osobowych kandydatéw do pracy i pracownikéw.
5. Kwalifikacja archiwalna dokumentacji pracowniczej:
a. dokumentacja pracownicza jako dokumentacja niearchiwalna — B10 czy B50?
b. dokumentacja pracownicza jako materiaty archiwalne — kiedy?
c. kryteria zmian okreséw przechowywania dokumentacji i sposobu ich obliczania.
6. Akta osobowe — papierowe, czy elektroniczne, zawartosé.
7. Dokumentacja w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy — zbiorcza, czy indywidualna?
Archiwizacja dokumentacji pracowniczej:
1. Przechowywanie dokumentacji osobowej w komdrkach organizacyjnych.
2. Przekazywanie dokumentacji pracowniczej do archiwum zaktadowego.
a. porzadkowanie wewnetrzne jednostek aktowych
b. opisywanie teczek — specyfika dokumentacji pracowniczej
c. sporzadzanie ewidencgji.
Organizacja, lokal i zadania archiwum zaktadowego.
4. Archiwizacja dokumentéw elektronicznych (w systemie teleinformatycznym i na informatycznych
nos$nikach danych).
5. Przechowywanie i zabezpieczanie dokumentacji zgromadzonej w archiwum zaktadowym oraz
prowadzenie jej ewidencji.
6. Przekwalifikowanie dokumentacji zastanej w podmiocie.
7. Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym.
8. Brakowanie dokumentacji (papierowej i elektronicznej) po uptywie obowigzujacych okreséw jej
przechowywania — szczegdlne wymogi w zakresie brakowania dokumentacji pracownicze;j.
9. Dokumentacja pracownicza a ochrona danych osobowych.
Dyskusja

w

w

ADRESACI:
pracownicy odpowiedzialni za funkcjonowanie archiwum zaktadowego/sktadnicy akt, oraz do pracownikéw
zajmujgcych sie sprawami kadrowymi, prowadzgcych i zdajgcych dokumentacje pracownicza.

PROWADZACA:

Dyplomowany archiwista z 20-letnig praktyka w zawodzie, absolwent Instytutu Historycznego Uniwersytetu
Warszawskiego. Byty pracownik pionu archiwalnego Instytutu Pamieci Narodowej. W swojej karierze
zawodowe] wspodtpracowat ponadto m. in. z archiwum Polskiej Akademii Nauk, Narodowym Funduszem
Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej, Centrum Systeméw Informacyjnych Ochrony Zdrowia, czy Zarzagdem
Mienia Skarbu Panstwa. Przez kilka lat kierowat archiwum zaktadowym i kancelarig przetwarzania informacji
niejawnych Zarzadu Transportu Miejskiego w Warszawie. Specjalizuje sie w zagadnieniach zwigzanych z
obiegiem i archiwizacjg dokumentéw papierowych i elektronicznych w jednostkach administracji publicznej na
szczeblu painstwowym i samorzgdowym. Zajmuje sie m. in. wdrazaniem systemow Elektronicznego Zarzadzania
Dokumentacjg, Elektronicznego Obiegu Dokumentdw oraz systemu Doreczen Elektronicznych. Posiada
kilkunastoletni staz trenerski. W trakcie swojej kariery zawodowej przeprowadzit wiele tysiecy godzin kurséw i
szkolen z tematyki archiwizacji i zarzgdzania dokumentacjg papierows i elektroniczna.
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/O Fundacis Rowwolu INFORMACJE ORGANIZACYJNE
X pemokracji Lokalne] | KARTA ZGLOSZENIA

im. Jerzego Regulskiego

Prowadzenie i prawidtowa archiwizacja dokumentacji pracowniczej w
administracji publicznej

Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium on line.

Cena: 449 zt netto/os. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku finansowania
szkolenia ze Srodkow publicznych. Przy zgtoszeniu do 6 lutego 2025 r. cena szkolenia
to 409 zt netto/os.

24 |utego 2025 r. Szkolenie w godzinach 9:00-14:00

CENA zawiera: udziat w profesjonalnym szkoleniu on-line z mozliwoscia zadawania pytan,
materiaty szkoleniowe w wersji elektronicznej,
certyfikat ukonczenia szkolenia.

Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej im. Jerzego Regulskiego
DANE DO Centrum Szkoleniowe FRDL
KONTAKTU: ul. Ksiecia Witolda 7-9, po.102, 71-063 Szczecin;
tel. +48 725 302 313, centrum@frdl.szczecin.pl

DANE UCZESTNIKA ZGLASZANEGO NA SZKOLENIE

Nazwa i adres nabywcy
(dane do faktury)

Nazwa i adres odbiorcy

NIP Telefon

1. Imie i nazwisko uczestnika, stanowisko,
E-MAIL i TEL. DO KONTAKTU

2. Imie i nazwisko uczestnika, stanowisko,
E-MAIL i TEL. DO KONTAKTU

Oswiadczam, ze szkolenie dla ww. pracownikow jest ksztatceniem zawodowym finansowanym w catosci lub co TAK O
najmniej 70% ze srodkéw publicznych (prosze zaznaczy¢ witasciwe) NIE [

Prosze o przestanie faktury Na adres MailOWY: .......ceieieecniicnie s e cssesesssseesessresassassssessessesssssasssssssssessresass saseass sesssesssssansses

Prosze o przestanie certyfikatu Na adres MaIOWY: .......ccccceceeceeieciiesneeneeseinsessessassesseesessasssesesseessessessassasssssssesesssesas ses snsssesssssassansses
Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest rownoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkolen
Fundacji Rozwoju Demokracji Lokalnej zamieszczonym na stronie Organizatora www.frdl.szczecin.pl oraz zawartej
w nim Polityce prywatnosci i ochrony danych osobowych.

Wypetniong karte zgtoszenia nalezy przestac poprzez formularz zgtoszenia na www.frdl.szczecin.pl do
20 lutego 2025 r.

UWAGA! Liczba miejsc ograniczona. O udziale w szkoleniu decyduje kolejnos¢ zgtoszen. Zgtoszenie na szkolenie musi zostaé potwierdzone
przestaniem do Osrodka karty zgtoszenia. Brak pisemnej rezygnacji ze szkolenia najpdzniej na trzy dni robocze przed terminem jest

rownoznaczny z obcigzeniem Panstwa naleznoscig za szkolenie niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatnos$¢ nalezy uregulowaé przelewem na
podstawie wystawionej i przestanej FV.

Podpis osoby upowaznionej
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