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Demokracji Lokalnej 20 stycznia 2023 r.

im. Jerzego Regulskiego

POSTEPOWANIE Z DOKUMENTACJA PRACOWNICZA W SWIETLE
WYTYCZNYCH ARCHIWOW PANSTWOWYCH

WAZNE INFORMACIE O SZKOLENIU:
Podczas szkolenia zapoznamy Parstwa z zasadami postepowania z dokumentacjg z zakresu spraw pracowniczych, w szczegdlnosci
w zwigzku z jej mozliwg elektronizacjg, procedurg skracania okresu przechowywania dokumentéw, porzadkowaniem i
archiwizacjg, w Swietle wytycznych archiwdéw panstwowych.
—
CELE | KORZYSCI:
e Pozyskanie, uzupetnienie wiedzy o przepisach prawa regulujacych zarzadzanie dokumentacjg pracowniczg, w tym akt
osobowych, w szczegdlnosci w zakresie procedur elektronizacji.
* Nabycie umiejetnosci w zakresie archiwizacji tej dokumentacji w swietle wymagan archiwéw panstwowych oraz ustalania
okreséw przechowywania.
e  Mozliwosc¢ skonsultowania z ekspertem problematycznych kwestii z zakresu omawianego tematu.

PROGRAM:
1. Pojecie dokumentacji pracowniczej przed 1 stycznia 2019 r. a rodzaje dokumentacji pracowniczej po 1 stycznia 2019 r.
2. Regulacje prawne w zakresie postepowania z dokumentacjq pracownicza:
¢ Kodeks pracy i akty wykonawcze do Kodeksu pracy,
e ustawa o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach wraz z aktami wykonawczymi,
¢ regulacje szczegdlne (np. ustawy o stuzbie cywilnej, o pracownikach samorzagdowych, RODO),
¢ wytyczne Naczelnego Dyrektora Archiwdw Panstwowych.
3. Uktad, gromadzenie i elektronizacja dokumentacji pracowniczej:
e zasady uktadu i zmiany postaci dokumentacji pracowniczej (z papierowej na elektroniczng i odwrotnie),
e czy mozliwe s3 ,hybrydowe” akta osobowe?
e techniczne aspekty elektronizacji akt osobowych, wymagania wobec systeméw teleinformatycznych.
4. Wartosciowanie archiwalne i skracanie okreséw przechowywania dokumentacji pracowniczej:
e wartosc¢ archiwalna dokumentacji pracowniczej,
e zasady skracania okreséw przechowywania dokumentacji pracowniczej,
e ktorym dokumentom wydtuza sie czas przechowywania a ktérym skraca i od czego to zalezy,
e jaki jest wptyw nowych regulacji na dotychczasowe akta osobowe, w szczegdlnosci te przechowywane w archiwach.
5. Archiwizacja dokumentacji pracowniczej:
e zasady kontynuowania prowadzenia akt osobowych pracownikéw ponownie zatrudnianych,
e zasady zabezpieczania i ochrony dokumentacji pracowniczej,
e zasady udostepniania i wydawania dokumentacji pracowniczej pracownikom oraz osobom uprawnionym,
e porzadkowanie akt osobowych,
e czy, kiedy i co mozna wyjmowac z akt osobowych, w szczegdlnosci archiwalnych akt osobowych,
e sposbéb ewidencjonowania dokumentacji pracowniczej na potrzeby archiwalne,
e sposbb przechowywania i zabezpieczania dokumentacji pracowniczej w archiwach.
6. Odpowiedzi na pytania.

ADRESACI:
Pracownicy komédrek do spraw pracowniczych (osobowych), koordynatorzy czynnosci kancelaryjnych, archiwisci lub osoby
odpowiedzialne za archiwizacje dokumentacji, kadra kierownicza.

PROWADZACY:

Doktor nauk humanistycznych, archiwista-praktyk, ekspert z zakresu zarzgdzania dokumentacjg (w tym elektroniczng), systemow
klasy EZD, funkcjonowania archiwéw, archiwistyki, prawa archiwalnego, systemoéw kancelaryjnych, porzagdkowania dokumentacji;
doswiadczony trener oraz wyktadowca uniwersytecki; dtugoletni pracownik sieci archiwéw panstwowych, Prezes Stowarzyszenia
»Archiwizjoner”, wspotautorka ksigzki ,,Procedury elektronicznego zarzadzania dokumentacjg” (Wydawnictwo C.H.Beck, 2018).
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Postepowanie z dokumentacjg pracowniczg w Swietle wytycznych archiwow
panstwowych

Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium on line.

20 stycznia 2023 r. Szkolenie w godzinach 10:00-14:00

Cena: 379 PLN netto/os. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku finansowania
szkolenia ze srodkéw publicznych.

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

DANE DO Fundacja Rozwoju Dem?kraql Lokalnej Centrum Szkoleniowe w todzi
ul. Jaracza 74, 90-242 t6dz
KONTAKTU: tel. 535 175 301 biuro@frdl-lodz.pl

DANE UCZESTNIKA ZGtASZANEGO 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. pracownikéw jest ksztatceniem zawodowym finansowanym w TAKOO NIEDO
catosci lub co najmniej 70% ze srodkéw publicznych (prosze zaznaczy¢ witasciwe)

Prosze o przestanie faktury i certyfikatu na adres mailowy:

Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest réwnoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkolen Fundacji
Rozwoju Demokracji Lokalnej zamieszczonym na stronie Organizatora www.frdl-lodz.pl oraz zawartej w nim Polityce prywatnosci
i ochrony danych osobowych.

Zgtoszenia prosimy przesyta¢ do 16 stycznia 2023 r.
UWAGA Liczba miejsc ograniczona. O udziale w szkoleniu decyduje kolejnos$¢ zgtoszen. Zgtoszenie na szkolenie musi zostac
potwierdzone przestaniem do Osrodka karty zgtoszenia. Brak pisemnej rezygnacji ze szkolenia najpdzniej na trzy dni robocze przed
terminem jest rGwnoznaczny z obcigzeniem Panstwa naleznoscig za szkolenie niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatnosé nalezy
uregulowac przelewem na podstawie wystawionej i przestanej FV.

Podpis osoby upowaznionej




