PROFESJONALISTA

Siedzibal/biuro: ul. gen. F. Kleeberga 2; 85 — 791 Bydgoszcz

tel: /52/ 584 — 12 — 31; fax: /52/ 584 — 12 — 32 e-mail: biuro@profesjonalista.net.pl
NIP: 559-140-64—-39 Regon: 093049465 Konto: PKO BP S.A. 30 1020 5040 0000 6302 0097 8692

PILNIE zapraszamy - pracownikow PUP - na wyjatkowo praktyczne i niezbedne
szkolenie on-line - poprowadzone przez Pania Aleksandre Lebieda - na temat:

Archiwizacja dokumentacji w PUP
- codzienna praktyka i przydatne wskazowki.

Data szkolenia: - 29/06/2026

CEL SZKOLENIA: - Nabycie, zaktualizowanie i poglgbienie wiedzy oraz umiejetnosci z zakresu
zarzadzania dokumentacjg oraz wiedzy niezbednej do zgodne;j
z obowigzujacymi przepisami organizacji pracy w kancelarii / archiwum
jednostki organizacyjnej.
- Omoé6wienie nowych przepisOw znowelizowanej ustawy o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach.
- Zapoznanie si¢ z prawidlowym prowadzeniem i archiwizacja dokumentacji
kadrowo-ptacowej z uwzglednieniem Rozporzadzenia RODO, nowej Ustawy

ODO i Kodeksu Pracy w 2026r.

ADRESACI: Osoby zajmujace si¢ archiwizacja w zaktadach oraz prowadzace archiwum
zaktadowe w urzgdach 1 innych instytucjach, wszyscy zainteresowani
tematyka szkolenia. Pracownicy dzialdéw administracyjnych, HR,

sekretariatow.
ZAS TRWANIA: - 4-6 godz. dydaktycznych
MIE]JSCE: szkolenie on-line
FORMA: - wyktad / - prezentacja
- dyskusja panelowa (w miare mozliwosci technicznych uczestnikow)
WYMAGANIA - facze internetowe o wystarczajacej przepustowosci
SPRZETOWE: - komputer / laptop / smartfon umozliwiajacy komunikacje on-line;

- oprogramowanie do komunikacji on-line /platforma e-learning wskazana
przez organizatora + kamera internetowa/mikrofon (pozadane)

PROWADZACA ZAJECIA:

Pani ALEKSANDRA LEBIEDA - Dyplomowana Archiwistka, absolwentka Instytutu Historii
Uniwersytetu Slaskiego na kierunku Historia o specjalizacji archiwalnej z 20-letnim
doswiadczeniem w strukturach Publicznych Stuzb Zatrudnienia. Urzedniczka, Archiwista,
certyfikowana specjalistka procedur administracyjnych i normatywoéw kancelaryjno
- archiwalnych. Od ponad 5 lat zwigzana z branzg szkoleniowa. Prowadzita szkolenia poSwiecone
archiwizacji dokumentéw. Realizuje szkolenia dla JST w zakresie procedur postepowania
z dokumentacjg w $wietle obowigzujacych przepiséw prawnych, a takze stuzby przygotowawczej
dla urzednikow.
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Plan/tres¢ nauczania

I. Wprowadzenie do problematyki.

Zrédha wiedzy na temat metodologii archiwalnej. Przydatne odnosniki. Na co zwracaé uwage
korzystajac z literatury?

Zapoznanie z podstawowa terminologia zwigzang z archiwistyka

Réznice praktyczne pomig¢dzy prowadzeniem archiwum zaktadowego i sktadnicy akt
Wspotpraca z nadzorem archiwalnym — rola odpowiedniego archiwum panstwowego w pracy
archiwum zaktadowego

Okreslanie kategorii archiwalnej dokumentacji i jej przynaleznosci do klasy. Roznice pomig¢dzy
aktami kategorii A, B, BE 1 BC. Ekspertyza archiwalna.

I1. Obieg dokumentacji w jednostce organizacyjnej. Miejsce i rola archiwum w jednostce.

Podstawowe systemy kancelaryjne — ich zalety i wady

Schemat obiegu dokumentacji w zaktadzie pracy — rola archiwum zaktadowego
Omowienie normatywow kancelaryjno-archiwalnych: instrukcji kancelaryjnej, instrukcji

o0 organizacji 1 zakresie dziatania archiwum zaktadowego / sktadnicy akt i jednolitego
rzeczowego wykazu akt. Analiza budowy jednolitego rzeczowego wykazu akt Procedura
wprowadzania i zmiany normatywow kancelaryjno-archiwalnych

Podziat kompetencji pracownikow: co nalezy do zadan archiwisty zaktadowego, a co

do obowigzkoéw pracownikow komorek merytorycznych

System tradycyjny, system elektronicznego zarzadzania dokumentacja, system tradycyjny
wspomagany elektronicznie — omowienie gtdéwnych réznic. Sktad chronologiczny, sktad
informatycznych no$nikéw danych

Teczki spraw i teczki akt nie stanowigcych akt spraw: tworzenie podteczek, dokumentowanie
przebiegu sprawy i nadawanie znaku sprawy

Przygotowanie teczki do przekazania do archiwum zaktadowego: porzadkowanie jednostki
aktowej, nadanie znaku teczki, wypisane oktadek archiwalnych.

I11. Najwazniejsze akty prawa polskiego regulujace post¢gpowanie z dokumentacjq.

IV. Profesjonalne archiwum zakladowe.

Zasob archiwum zakladowego

Lokal archiwum zakladowego: magazyn archiwalny 1 biuro archiwisty. Niezbedne wymogi
techniczne: temperatura, wilgotnos¢, bezpieczenstwo

Wyposazenie archiwum zaktadowego — zalety 1 wady poszczegdlnych rozwigzan

Techniczne 1 organizacyjne zabezpieczenie zasobu archiwum zaktadowego

Rozmieszczenie akt w archiwum zaktadowym — wymogi oraz wady 1 zalety poszczegdlnych
rozwigzan

Bezpieczny archiwista — omowienie niezbg¢dnych §rodkdéw ochrony indywidualnej pracownika
magazynu archiwalnego oraz najczesciej popetnianych btedow.

V. Najwazniejsze procedury postepowania w archiwum zakladowym.

a)
b)

Przyjmowanie akt z komorek organizacyjnych: formularze, przygotowanie akt do przekazania,
wspotpraca z pracownikiem komorki merytorycznej

Brakowanie akt: typowanie akt do brakowania. Wspolpraca z: pracownikami komorki
merytorycznej, odpowiednim archiwum panstwowym oraz firmg brakujgca dokumentacje.
Stosowane formularze. Konieczno$¢ zadbania o bezpieczenstwo danych osobowych w procesie
brakowania akt — zabezpieczenia techniczne i organizacyjne

Udostepnianie 1 wypozyczanie akt zgromadzonych w zasobie archiwum zaktadowego: kiedy i na
jakich zasadach, stosowane formularze, metody zabezpieczania danych osobowych zawartych
w dokumentacji: anominizacja, pseudonimizacja, umowa zakazujaca dalszego przetwarzania.
Postepowanie w przypadku uszkodzenia wypozyczonych akt: obowigzki archiwisty, stosowane
formularze




f) Procedura skontrum: kiedy nalezy przeprowadzi¢, zadanie komisji skontrowej, stosowane
formularze

g) Procedura wycofywania dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego: kiedy ja podejmujemy,
stosowane formularze, kwestia aktualizowania ewidencji

h) Przekazywanie materiatow archiwalnych do Archiwum Panstwowego: procedura, standardy
przygotowania akt, stosowane formularze, potencjalne btedy,

1) Sprawozdanie roczne z dziatalnos$ci archiwum zaktadowego: najwazniejsze elementy, stosowane
formularze

j) Postepowanie w przypadku reorganizacji lub ustania dziatalnos$ci aktotworcy.

Powyzszy program nauczania spetlnia wszystkie wymogi, o ktérych mowa
w § 22 Rozporzadzenia Ministra Edukacji i Nauki z 2023r.

Koszt szkolenia: - cena za uczestnictwo 1 stuchacza w szkoleniu on-line/webinarium

wynosi - 600,00zt netto/brutto (stawka VAT - zwolnienie na podstawie oswiadczenia).

W celu zgtoszenia udziatu w szkoleniu nalezy wypetni¢ formularz zgtoszeniowy i przesta¢
go poprzez e-mail na adres biuro@profesjonalista.net.pl ew. faksem na numer (52) 584-12-32.

Po otrzymaniu Panstwa zgtoszenia dokonamy potwierdzenia przyjecia Rezerwacji na szkolenie.
X K kK

Nastepnie najpozniej na dzien przed datg wyznaczonego szkolenia (i po potwierdzeniu zebrania
grupy minimalnej na szkolenie) — podamy dane niezbedne do zalogowania na platformie
e-learningowej oraz pozostate parametry techniczne konieczne do uczestnictwa w spotkaniu.

Dodatkowe informacje organizacyjne mozna uzyska¢ pod numerem (52) 584 - 12 - 31

Prosimy o dokonywanie zgloszen - najpozniej na 2 dni przed planowanym szkoleniem

Organizator zastrzega sobie mozliwos¢ odwotania lub przesuniecia szkolenia on-line/webinarium
w sytuacji, gdy nie zostanie osiggniety minimalny limit grupy lub z powodu niedyspozycji wyktadowcy.
Informacje o zmianach w terminie szkolenia zostanie przestana najpdzniej na dzien przed planowanym

rozpoczeciem szkolenia.

Webinarium to szkolenie wykorzystujace transmisje audio-wideo w czasie rzeczywistym
za posrednictwem Internetu. Webinar jest zaplanowany na konkretny termin i odbywa sie
w ustalonych godzinach. Uczestnicy na zywo widzq i stysza trenera, w kazdej chwili mozna
zadawac pytania ekspertowi bezposrednio lub na czacie bgdZ rozmawiac z innymi uczestnikami.

Uwaga - trenerzy nie wyrazaja zgody na jakakolwiek forme utrwalania, powielania,
udostepniania lub nagrywania przebiegu szkolenia oraz materiatdw szkoleniowych. Tresc
szkolenia i materiaty szkoleniowe objete sg prawami autorskimi!

Uczestnikéw prosimy o podawanie wlasnych adreséw e-mail i bezposrednich numeréow
telefonu na wypadek ew. problemoéw technicznych zaistniatych w trakcie spotkania.
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