SZKOLENIE ON-LINE, 19 czerwca 2020 R.

/O Fundacja Rozwoj’u
Demokracji Lokalnej

im. Jerzego Regulskiego

SZKOLENIA ON-LINE

&szkolenia przedstawiony zostanie
paklet informacji na temat postepowania z
dokumentacjg kadrowo-ptacowg
zamknietg/zakonczong, ze szczegdlnym
uwzglednieniem
pracodawcéw/przedsiebiorcow, ktorzy
planujg zakonczenie dziatalnosci i w zwigzku
z tym faktem muszg formalnie rozliczy¢ sie i
zadbac o akta pracownikéw.

Podczas zaje¢ przedstawione zostang zasady
postepowania takze z dokumentacjg
reorganizowanych zespotéw obstugi placowek
oswiatowych, instytucji kultury, casus
likwidowanych szkét, kopalni, szpitali.

Zajecie skierowane do:
pracownikow realizujgcych zadania
kadrowca, ksiegowego oraz archiwisty w
podmiotach, ze szczegdélnym
uwzglednieniem jednostek
reorganizowanych, likwidowanych lub w
stanie upadtosci.

Prowadzaca:

Specjalista ds. zarzadzania dokumentacjg
najnowszg, doktor nauk humanistycznych z
zakresu archiwistyki, absolwentka Wydziatu
Humanistycznego UMCS w Lublinie i studiow

menadzerskich MBA, biegty sadowy, wieloletni
pracownik administracji panstwowe;.
Prowadzita: kontrole biurowosci i
archiwizowania dokumentacji w jednostkach
panstwowych i samorzadowych; wykonata
szereg ekspertyz dot. wartosciowania akt
decydujac o czasookresie ich przechowywania;
opiniowata wnioski o zniszczenie lub przejecie
akt do archiwum panistwowego.

Postepowanie z dokumentacja
osobowa i1 placowa w sytuacji
zakonczenia dzialalnosci przez
pracodawce

Szkolenie wychodzi naprzeciw potrzebom pracodawcéw,
dotknietych skutkami koronawirusa, ktorzy wskutek kryzysu
ekonomicznego bedg likwidowa¢ dziatalno$é.

Przedsi¢biorcy konczacy dzialalnos¢ oraz instytucje
likwidowane szuka¢ bedq miejsc przechowywania akt na
terenie gmin i miast, w ktérych funkcjonowali.

Nalezy odpowiedzie¢ na pytanie:, kiedy i na jakich
zasadach urzedy, jednostki panstwowe i samorzadowe
moga przechowywac i obstugiwa¢ obca dokumentacje

kadrowo-ptacowg?

Program:

1. Identyfikacja formularzy i sSrodkdw ewidencyjnych stosowanych w
archiwach zaktadowych i sktadnicach akt.

2. Spisy zdawczo-odbiorcze dla dokumentacji przekazywanej z
komoérek organizacyjnych - skad je pobraé, jak przygotowac i
wdrozy¢ do stosowania.

3. Ewidencja udostepniania (karty i protokoty udostepnien,
protokoty wycofania, rejestr wypozyczen, itp.).

4. Opracowanie materiatéw archiwalnych i ich ewidencja. Standardy
porzadkowania, ewidencjonowania i technicznego
zabezpieczania materiatéw archiwalnych.

5. Inwentaryzacja dokumentacji o] czasowym
przechowywania (B, BE i Bc) i procedura brakowania.

6. Konsekwencje tworzenia ewidencji sumarycznej dla archiwisty
(spisy zdawczo-odbiorcze, spis dokumentacji niearchiwalnej
podlegajgcej brakowaniu, spis materiatdow archiwalnych
przekazywanych do archiwum panstwowego, itp.).

7. Specyficzne rodzaje dokumentacji (koperty dowodowe o0séb
zmartych, teczki pracownicze, akta kierowcéw, projekty UE,
dokumentacja techniczna), a ich ewidencja.

8. Tworzenie spisow zdawczo-odbiorczych dla dokumentacji
rébznego  rodzaju:  aktowa, techniczna, kartograficzna,
audiowizualna. !

9. Ewidencja informatycznych nosnikéw danych (p’r§1
zewnetrzne). Protokoty uszkodzenia nosnikow.

10. Konsekwencje prowadzenia wykazu spiséw zdawczo- odblorczych
dla sygnatury archiwalnej.

11. Zasada weryfikacja kwalifikacji archiwalnej, definiowanie tzw.
kategorii archiwalnej wyzszej, uzupetnianie danych w ewidencji.

12. Kancelaryjno-archiwalny kontekst RODO.
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Termin szkolenia:
19 czerwca 2020 r., godz. 10.00 — 14.00.

Cena:

240 zt netto. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT
w przypadku finansowania szkolenia ze $rodkow
publicznych. Cena zawiera: udziat w profesjonalnym
szkoleniu on-line, materiaty szkoleniowe przekazane
w wersji elektronicznej, certyfikat ukonczenia szkolenia,
mozliwos¢ konsultacji z trenerem.

Zgtoszenia:

Wypetniong karte zgtoszenia nalezy przesta¢ mailem na
adres: biuro@frdl-lodz.pl lub poprzez formularz
zgtoszenia na www.frdl-lodz.pl do 17 czerwca 2020 r.
UWAGA: LICZBA MIEJSC OGRANICZONA!

Dane do kontaktu:
Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej im. Jerzego Regulskiego
NIP: 522-000-18-95

Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej Centrum Szkoleniowe w todzi
ul. Jaracza 74 90-242 to6dz
tel. 42 307 32 38, fax: 42 288 12 86
e-mail: biuro@frdl-lodz.pl

Co to jest webinarium i jak bedziemy je realizowali?

Szkolenie to bedzie realizowane w formie on-line. Udziat pozwoli zapoznac sie z tematem prezentowanym na zywo przez
eksperta, zada¢ mu pytanie na czacie i porozmawia¢ z innymi uczestnikami.

Nasze szkolenia on-line wyrdznia to, ze prowadzone sg z najlepszymi trenerami i ekspertami, praktykami w temacie
szkolenia, ktérych znajg Panstwo ze szkolen stacjonarnych.

Beda Panstwo widzieli i styszeli trenera oraz wyswietlane przez niego materiaty, prezentacje, filmy instruktazowe,
dokumenty.

Zarowno przed spotkaniem, jak i w jego trakcie mogg Panstwo zadawac pytania poprzez czat. Trener odpowiada na te
pytania na biezgco lub w drugiej czesci szkolenia w sesji pytan i odpowiedzi.

Platforma, na ktdérej odbywa sie webinarium, jest dostepna bezposrednio przez przeglgdarke internetowa, np. Google
Chrome lub inng. Potrzebny jest komputer z dostepem do Internetu. Przydatne mogg by¢ réwniez stuchawki z mikrofonem,
jezeli chcieliby Panstwo zabiera¢ gtos a liczba uczestnikow na to pozwala. Kamera w komputerze nie jest konieczna.

Po przestaniu karty zgtoszenia otrzymajg Paistwo na wskazany adres e-mail unikalny link do webinarium (wirtl.!
szkoleniowej). Wystarczy klikngé w ten link w konkretnym terminie i godzinie, w ktdrej planowane jest jego rozpoc.
Korzystanie z naszych webinariéw jest bardzo proste. Jezeli po raz pierwszy korzystajg Panstwo.z naszego webi
sugerujemy testowe potaczenie we wskazanym przez nas terminie.

Po spotkaniu otrzymaja Parstwo mailem elektroniczne materiaty szkoleniowe a certyfikat ukornczenia szkolenia zostanie
przestany, w zaleznosci od Panstwa preferencji, poczta lub mailem. Ptatnos$¢ za szkolenie nastgpi na podstawie faktury
przestanej po szkoleniu mailem.
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Dokonanie  zgtoszenia na szkolenie  jest
rownoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem
regulaminu szkolen Fundacji Rozwoju Demokracji
Lokalnej zamieszczonym na stronie Organizatora
www.frdl-lodz.pl oraz zawartej wnim Polityce
prywatnosci i ochrony danych osobowych.

- anie z dokumentacjg osobowg i ptacowa w sytuacji zakonczenia dziatalnosci
przez pracodawce (zajecia ON-LINE)
19 czerwca 2020r.

Nazwa i adres nabywcy
(dane do faktury)

Nazwa i adres odbiorcy

NIP Telefon

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

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

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

Oswiadczam, ze szkolenie dla ww. pracownikéw jest ksztatceniem zawodowym finansowanym w TAKOO NIEO
catosci lub co najmniej 70% ze srodkéw publicznych (prosze zaznaczy¢ wtasciwe)

Prosze o certyfikat w formie: Papierowej [
Elektroniczne] L1 € Mail.....cccocvevivvecieiiieeceeeieeeeeeeeeeee e

UWAGA Liczba miejsc ograniczona. O udziale w szkoleniu decyduje kolejnos¢ zgtoszen. Zgtoszenie na szkolenie musi zostaé
potwierdzone przestaniem do Osrodka karty zgtoszenia (mail, fax lub formularz na www.frdl-lodz.pl). Brak pisemnej rezygnacji
ze szkolenia najpdzniej na trzy dni robocze przed terminem bedzie rownoznaczny z obcigzeniem Panstwa naleznoscia za to szkolenie
niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatnos¢ nalezy uregulowa¢ przelewem przed lub po szkoleniu (na przelewie prosimy podaé
nazwe szkolenia).

NR RACHUNKU: Alior Bank: 10 2490 0005 0000 4600 3933 7335

Podpis osoby upowaznionej




