PROFESJONALISTA

Siedziba/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 prawnika i wieloletniego praktyka PZS
Panig Aleksandre Lebieda - na temat:

Normatywy kancelaryjno - archiwalne w PUP
— opracowanie dokumentow z uwzglednieniem zmian
wynikajgcych z ustawy o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia.

Data szkolenia: -25/05/2026

CEL SZKOLENIA: - nabycie, zaktualizowanie i pogtebienie wiedzy oraz umiejetnosci
z zakresu zarzgdzania dokumentacjg oraz wiedzy niezbednej do zgodnej
z obowigzujacymi przepisami organizacji pracy w kancelarii / archiwum
Urzedu Pracy

ADRESACI: Archiwisci zaktadowi, pracownicy sktadnic akt / koordynatorzy
czynnosci kancelaryjnych / Kierownicy archiwéw zaktadowych/ sktadnic
akt / Osoby przygotowujace sie do przejecia funkcji zwigzanych z
archiwizacjg dokumentacji / osoby wspotpracujacy z I0DO.

CZAS TRWANIA: - ok. 5 - 6 godz. dydaktycznych
MIE]JSCE: szkolenie on-line
FORMA: - wyktad / - prezentacja
- dyskusja panelowa (w miare mozliwosci technicznych uczestnikow)
WYMAGANIA - facze internetowe o wystarczajgcej przepustowosci
SPRZETOWE: - komputer / laptop / smartfon umozliwiajacy komunikacje on-line;

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

PROWADZACY 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 normatywéw kancelaryjno
- archiwalnych. Od ponad 5 lat zwigzana z branza szkoleniowa. Prowadzita szkolenia poswiecone
archiwizacji dokumentéw. Realizuje szkolenia dla JST w zakresie procedur postepowania
z dokumentacjg w $wietle obowigzujacych przepisow prawnych, a takze stuzby przygotowawczej
dla urzednikow.
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Plan/tres$¢ nauczania

Przepisy kancelaryjno - archiwalne - ustawa archiwalna i akty wykonawcze,
a) Wazniejsze akty polskiego prawa archiwalnego;

b) Podstawowe konstrukcje prawa w zakresie archiwizacji;
c) Podstawowe konstrukcje prawa cyfrowego.

Instrukcja kancelaryjna
a) CzynnoSci kancelaryjne / Zapisy Instrukcji Kancelaryjnej

b) Obieg pism i przesytek / Rejestr przesytek / Znak sprawy
c) Gromadzenie i przechowywanie akt sprawy
d) Dokumentacja tworzaca akta sprawy, dokumentacja nietworzaca akt sprawy

Instrukcja archiwalna.

JRWA dla PUP z uwzglednieniem zmian wynikajacych z ustawy o rynku pracy
i stuzbach zatrudnienia - zatwierdzony przez Archiwum Panstwowe,

a) Podstawowe cechy wykazu akt / Zasady budowy wykazu akt

b) Jak czyta¢ wykaz akt / Kolumna uwagi i jak stosowac zapisy

c) Wybdr symboli i haset klasyfikacyjnych / Rodzaje kategorii archiwalnych

d) Jakliczy¢ okres przechowywania

e) Rozbudowa wykazu

5. Czynnosci kancelaryjne,
6. System bezdziennikowy,
7.
8
9

Zaktadanie spraw i prowadzenie spiséw spraw - teczki rzeczowe,

. System tradycyjny i elektroniczny,

. Przygotowanie spiséw - zdawczo odbiorczych,

10. Jak wyposazy¢ i zorganizowac archiwum zaktadowe,

11. Kontrola archiwalna.

PowyZszy program nauczania spelnia wszystkie wymogi, o ktérych mowa

w Rozporzadzeniu Ministra Edukacji i Nauki z 2023r.; w sprawie
ksztalcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych.

Koszt szkolenia: - cena za uczestnictwo 1 shuchacza w szkoleniu on-line/videokonferencji

wynosi - 600,00zt netto/brutto (stawka VAT - zwolnienie na podstawie o$§wiadczenia)

W celu zgtoszenia udziatu w szkoleniu nalezy wypetni¢ formularz zgloszeniowy 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.
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
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Prosimy o dokonywanie zgloszen - najpéZniej 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 najpdézniej 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 widza i stysza trenera, w kazdej chwili
mozna zadawac pytania ekspertowi na czacie badz rozmawia¢ z innymi uczestnikami.

Osoby, ktére zapisza sie na webinarium, dzien przed otrzymaja w mailu link do webinarium. W dzien
szkolenia o ustalonej godzinie uczestnik klika w link i taczy sie online z innymi uczestnikami oraz
wyktadowca. Wyswietlane materiaty szkoleniowe i prezentacje sq widoczne w trakcie spotkania.
Istnieje takze mozliwos¢ aktywnego uczestnictwa w szkoleniu w tym celu nalezy mie¢ stuchawki

z mikrofonem ew. kamere internetowg. Wyktadowca przekazuje uczestnikom wybrane zagadnienia
na prezentacji i omawia wszystkie kwestie merytoryczne.

Podczas szkolenia prowadzacy ma mozliwos¢ angazowania uczestnikédw. Dzieki temu jest ono
interaktywne. Po szkoleniu nastepuje sesja pytan i odpowiedzi, podczas ktérej mozna wyjasnic
wszystkie watpliwosci zwigzane z omawianym tematem. Kazdy uczestnik po szkoleniu otrzyma
materiaty w wersji elektronicznej na e-mail. Uwaga - trenerzy nie wyrazajg zgody na jakakolwiek
forme utrwalania, powielania, udostepniania lub nagrywania przebiegu szkolenia oraz materiatow
szkoleniowych. Tres¢ szkolenia i materiaty szkoleniowe objete sg prawami autorskimi.

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