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oy SZKOLENIE ON LINE

Demokracji Lokalnej 22 wrzesnia 2021 r.

im. Jerzego Regulskiego

ZASADY PRZECHOWYWANIA | ARCHIWIZACI)I DOKUMENTACII
KADROWO - PtACOWEJ

WAZNE INFORMACJE O SZKOLENIU:

Jedli zajmujesz sie lub bedziesz zajmowac sie dokumentacja kadrowo — ptacowg, zapraszamy na szkolenie poswiecone zasadom jej
przechowywania i archiwizacji. Podczas szkolenia w przejrzysty sposéb zostang przeanalizowane zasady postepowania
z dokumentacjg pracowniczg zakoriczong oraz etapy prac porzadkowych akt osobowych pracownikéw, z ktdrymi rozwigzano stosunek
pracy, w celu ich archiwizacji, brakowania lub przekazania do archiwéw panstwowych.

CELE | KORZYSCI:
e Uzyskanie pakietu informacji na temat postepowania z dokumentacjg kadrowo-ptacowa zamknietg/zakorczona.
e Zapoznanie z zasadami sporzgdzania ewidencji teczek osobowych.
e Poznanie znaczenie ekspertyzy archiwalnej.
e Zdobycie wiedzy — popartej przyktadami — nt. przygotowania dokumentacji osobowej likwidowanych podmiotéw do przekazania
nastepcom prawnym, jednostkom nadrzednym i nadzorujgcym oraz wybrakowania akt nieprzydatnych.

PROGRAM:

1. Definicja dokumentacji kadrowo-ptacowej i jej miejsce w przepisach kancelaryjno-archiwalnych.

2.  Problem kwalifikacji tych akt w jednolitym rzeczowym wykazie akt i potrzeba nowelizacji wykazéw akt od 2019 r. dla
dokumentacji pracowniczej, czy PPK.

3. Warunki przechowywania dokumentacji kadrowo-ptacowej i zagadnienie jej archiwizacji. Kiedy i jakg dokumentacje nalezy
oddac do archiwum, a jakie teczki mozna pozostawi¢ na stanowisku pracy?

4.  Zasady porzadkowania i ewidencjonowania dokumentacji osobowej zgodnie z wytycznymi stuzby archiwalnej (Wytyczne
metodyczne Naczelnego Dyrektora Archiwdw Panstwowych z dnia 10 listopada 2014 roku).

5. Kategoryzacja dokumentacji osobowej (akta zatozone do 1950 r., akta zatozone w latach 1951-1967, akta zatozone po 1967 r.).

6. Porzadkowanie teczek osobowych w zaleznosci od ich kategorii archiwalnej (A, BE50 i B50), a takze wytwodrcy (rdznice
w obowigzkach pracodawcow samorzgdowych i paristwowych oraz prywatnych).

7. Charakterystyka poszczegdlnych etapéw prac porzadkowych teczek osobowych i dokumentacji ptacowe;j.

Jak przygotowaé dokumentacje osobowg do ekspertyzy archiwalnej. Co to jest ekspertyza archiwalna i kogo dotyczy?

9. Procedura przygotowania akt osobowych kategorii A do archiwum panstwowego, zgodnie ze Standardami porzgdkowania,
ewidencjonowania i technicznego zabezpieczania materiatdw archiwalnych przed ich przekazaniem do archiwéw
panstwowych.

10. Brakowanie akt pracowniczych zgodnie z Rozporzgdzeniem Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika
2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania, przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwéw panstwowych.

11. Zasady oraz warunki przechowywania akt osobowych bylych pracownikach w archiwach firm i instytucji oraz tryb
ich udostepniania oraz wycofywania ze zbioru archiwalnego.

®

ADRESACI:

Szkolenie skierowane jest bezposrednio do oséb zatrudnionych w dziatach kadrowych w parnstwowych i samorzagdowych jednostkach
organizacyjnych a takze osdb odpowiedzialnych za dokumentacje w podmiotach prowadzacych archiwa zaktadowe i sktadnice akt,
takich jak urzedy miast i gmin, starostwa, urzedy administracji panstwowej, instytucje wymiaru sprawiedliwosci, gminne i powiatowe
jednostki organizacyjne, itp.

PROWADZACY:

specjalista ds. zarzgdzania dokumentacjg najnowszg, doktor nauk humanistycznych z zakresu archiwistyki, absolwentka Wydziatu
Humanistycznego UMCS w Lublinie i studiow menadzerskich EMBA, biegty sagdowy, wieloletni pracownik administracji panstwowej.
Prowadzita: kontrole biurowosci i archiwizowania dokumentacji w jednostkach panstwowych i samorzagdowych; wykonata szereg
ekspertyz dot. wartosciowania akt decydujac o czasookresie ich przechowywania; opiniowata wnioski o zniszczenie lub przejecie akt
do archiwum panstwowego.
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/O ramtcia rowwolo INFORMACJE ORGANIZACYJNE
% pemolkraci! Lokalne] | KARTA ZGLOSZENIA

im. Jerzego Regulskiego

ZASADY PRZECHOWYWANIA | ARCHIWIZAC)I DOKUMENTACIJI KADROWO -
PLACOWEJ

Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium on line.

22 wrzesnia 2021 r.  Szkolenie w godzinach 10:00-14:00

Cena: 309 PLN netto/os. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku finansowania
szkolenia ze $Srodkéw publicznych.

CENA zawiera: udziat w profesjonalnym szkoleniu on-line,
materiaty szkoleniowe w wersji elektronicznej,
certyfikat ukonczenia szkolenia,
mozliwos¢ konsultacji z trenerem.

DANE DO Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej Osrodek Regionalny w Zielonej Gérze
al. Niepodlegtosci 16/9, 65 — 048 Zielona Goéra
KONTAKTU: tel. 68 453 22 09, e-mail: szkolenia.zg@frdl.org.pl,

DANE UCZESTNIKA ZGLtASZANEGO 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 TAKO NIEDO
catosci lub co najmniej 70% ze srodkéw publicznych (prosze zaznaczy¢ wtasciwe)

Prosze o certyfikat w formie:
Elektronicznej [1 € Mail......ccceeevevecreerireeeceene et srar e

Prosze o przestanie faktury na adres MailoOWy: .............c.ooiii ettt st st et e et st s et s st eran

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

Wypetnionga karte zgtoszenia nalezy przesta¢ poprzez formularz zgtoszenia na www.zg.frdl.pl lub

mailem na adres szkolenia.zg@frdl.org.pl do 17 wrzesnia 2021 r.
UWAGA Liczba miejsc ograniczona. O udziale w szkoleniu decyduje kolejnosé 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 rownoznaczny z obcigzeniem Panstwa naleznoscig za szkolenie niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatnos¢ nalezy
uregulowac przelewem na podstawie wystawionej i przestanej FV

Podpis osoby upowaznionej
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