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Archiwum w PUP

Jakie sg zasady archiwizacji cyfrowych dokumentéw oraz sktaddw
chronologicznych zgodne z IK i rozporzgdzeniami? Na jakim etapie
zakupu stwierdzi¢, ze teczka jest w 100% bezkwasowa? Jak traktowac
dokumentacje niearchiwalng?

Wideoszkolenie skierowane do archiwistéw, pracownikéw administracji zajmujacych sie prowadzeniem
archiwéw w Powiatowych Urzedach Pracy.

Jak przyktad instrukcji z 2014 r. odnosi sie do aktualnych przepisow, ktore wprowadzita nowa
ustawa o rynku pracy?

Szkolenie poswiecone jest prowadzeniu archiwum zaktadowego oraz zarzadzaniu dokumentacja w PUP po
wejsciu w zycie ustawy o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia. Uczestnicy dowiedzg sie, jak dostosowac
JRWA, instrukcje kancelaryjna i procedury archiwalne do nowych zadan urzeddéw pracy, jak postepowac z
dokumentacja elektroniczng, odwzorowaniami cyfrowymi, KSeF, KFS oraz aktami oséb bezrobotnych.
Podczas szkolenia oméwione zostang réwniez zasady brakowania dokumentacji, przygotowywania
wnioskéw do Archiwum Panstwowego, porzagdkowania teczek, przekazywania dokumentacji do
archiwum/sktadnicy akt oraz najczestsze problemy zwigzane z kwalifikacjg archiwalng dokumentéw.
Uczestnicy otrzymajg praktyczne wzory, w tym przyktadowg aktualizacje JRWA po zmianach oraz wzér
wniosku o ekspertyze archiwalna.

W programie m.in.:

e Co zrobi¢ z dokumentacjg w wersji elektronicznej, ktéra rowniez bedzie archiwizowana w wersji
elektronicznej, nieposiadajacg zamiennika papierowego, np. KFS?

e KSeF - Jak archiwizowac fakture elektroniczna, jezeli urzad nie posiada eDok? Czy nalezy wprowadzi¢
jakis system, czy wobec tego nalezy skorzystac z narzedzia pendrive?

e Jak prawidtowo nadawac symbole i tytuty haset klasyfikacyjnych w JRWA oraz przypisywac
odpowiednie kategorie archiwalne dokumentac;ji?

e Czy dozwolone jest brakowanie dokumentacji zgonéw w latach 90.,z zastosowaniem JRWA i zasad
obowigzujgcych sprzed 1 czerwca 2025 r.?

e Jakie sg procedury archiwizowania teczek oséb bezrobotnych? Czy po zakohczeniu sprawy i
minionym okresie przechowywania w dziale powinny by¢ przekazane do archiwum? Co w przypadku,
gdy teczki oséb aktywnych i nieaktywnych sg przechowywane i na biezgco dokumenty w archiwum?

e W jaki sposéb przeorganizowac prace dwdch dziatéw w jeden? W jaki sposdb przeprowadzi¢ sprawne
przekazywanie teczek?

e Czy istnieje mozliwos¢ uszczupli¢ kartoteki bezrobotnych oséb na podstawie przepiséw RODO?

Wzory pism, jakie otrzymajg uczestnicy:

e Przyktadowy wzor aktualizacji JRWA po wejsciu w zycie ustawy o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia,
do dalszego uzgodnienia z wtasciwym Archiwum Panstwowym
e Wzér wniosku o ekspertyze archiwalna.
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Szczego6towy program szkolenia:

Prowadzenie archiwum zaktadowego oraz zarzadzanie dokumentacja w PUP po wejsciu w zycie
ustawy o rynku pracy.
1. Podstawy prawa archiwalnego, czyli co z czego wynika i po co nam to

Cel modutu:

e Przypomnienie podstaw prawnych:

Ustawa o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach

Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych

wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych,

Rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015r. w sprawie

klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwéw

panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej,

* Jaka jest odpowiedzialnos¢ jednostki organizacyjnej odnosnie przechowywania dokumentacji.

¢ Uporzagdkowanie podstawowych pojec¢ archiwalnych: jak jest réznica miedzy spisem spraw a spisem
dokumentéw? Kiedy dokumentacja stanowi akta sprawy, a kiedy nie? Co nalezy rozumie¢ pod
pojeciem dokumentacji nietworzacej akt sprawy?

2. Starszy nad teczkami i archiwum - kim jest archiwista/ koordynator czynnosci
kancelaryjnych? Jakie ma prawa i obowiazki? Jakie sa wymogi lokalowe?

¢ Funkcja archiwisty/ koordynatora czynnosci kancelaryjnych. Razem czy osobno?

¢ Co archiwiscie wolno, a czego nie? Jakie sg jego prawa i obowigzki?

e Harmonogramy, sprawozdania - jak zorganizowac sobie prace w archiwum?

e Wymogi lokalowe, sprzetowe. Co jest niezbednym minimum?

e Regaty i mapowanie. Jakie regaty musza by¢ na wyposazeniu w archiwum? Na czym polega
mapowanie?

e Wyprawka dla archiwisty, czyli rzecz o pudetkach i teczkach. Jak doktadnie opisac¢ przedmiot
zamoOwienia? Jaka dokumentacja wymaga teczek i pudet bezkwasowych?

¢ Co ja tutaj robie? Czyli jak przejg¢ az/ sktadnice.

¢ (Wzory dokumentéw beda dodawane bezposrednio w kazdym module tam, gdzie jest to konieczne.)

e Kto moze wejs¢ do archiwum podczas nieobecnosci archiwisty?

e Czym sie rézni archiwum zaktadowe od skfadnicy akt?

3. Jakie sa systemy kancelaryjne?
Cel modutu:

e System kancelaryjny tradycyjny a dokumenty elektroniczne. Jak postepowa¢ z dokumentami
elektronicznymi, kiedy urzad nie dysponuje systemem EZD?

e System elektronicznego zarzadzania dokumentacjg jak funkcjonuje, czym sg chronologiczne sktady
danych?

4. EZD i elektroniczne zarzadzanie dokumentacja. System EZD - co to jest i jak to sie je? Czym
rézni sie Syriusz od EZDoca?

Cel modutu:

e Czym jest EZD jako system? Przyktady na podstawie EZDoc i EZD RP,
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Czym jest Syriusz STD i czy spetnia wymogi systemdw w klasie EZD? Zagadnienie om omdwione na
podstawie art.26 ustawy o rynku pracy.

Procedura wdrazania systemu EZD w jednostce. Kiedy i kto powinien sie tym zajg¢?

Dokument elektroniczny i jego cykl zycia. Czym jest dokument elektroniczny i czym sie rézni od
odwzorowania cyfrowego? Kiedy, jak i gdzie archiwizowac?

Jak powstaje odwzorowanie cyfrowe i gdzie je umiesci¢?

Brakowanie dokumentdéw elektronicznych - jaka jest procedura postepowania?

Czym jest Archiwum Dokumentéw Elektronicznych? Kiedy przekaza¢ tam dokumenty?

Art.45 ust.4 ustawy o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia - czy wprowadza EZD w urzedzie?

KSef - drukowac czy nie drukowag, oto jest pytanie.

Jak prowadzi¢ akta dotyczace Krajowego Funduszu Szkoleniowego oraz akt dotyczacych
cudzoziemcédw- papierowo czy elektronicznie?

System EZD jako system wspomagajacy: jak postepowac z dokumentami wptywajacymi do EZDoca
lub EZD RP?

5. Wptyw ustawy o rynku pracy na normatyw kancelaryjny. Co zmienia¢, kiedy i jak?

Cel modutu:

Czym jest JRWA i skad sie wziat?

Budowa JRWA - jak nie popetniac btedu? Jak prawidtowo nadawac symbole i hasta klasyfikacyjne?
Oméwienie zmian w JRWA z uwzglednieniem nowych zadahn wprowadzanych przez ustawe o rynku
pracy. Kiedy i co zmieni¢?

Okresy przechowywania: wydtuzy¢, skréci¢ czy zostawiac¢ bez zmian? Kiedy zmieniamy kategorie
archiwalne? Jakie mamy podstawy prawne?

Proces uzgadniania JRWA z nadzorem archiwalnym. Jak unikng¢ bteddw i jak usprawni¢
komunikacje?

Instrukcja kancelaryjna co okresla, jak jest zbudowana? Czy trzeba zmieniac instrukcje kancelaryjna
PO wejsciu w zycie ustawy o rynku pracy?

Instrukcja kancelaryjna a system EZD - kiedy konieczna jest zmiana i jak to zrobi¢?

Instrukcja o organizacji i zasadach dziatania archiwum zaktadowego/ sktadnicy akt- co to jest i co
zawiera?

W module zostang zaprezentowane wzory normatywoéw funkcjonujgce w macierzystym PUP (JRWA z
uwzglednieniem zadan i kategorii archiwalnych po wejsciu w zycie ustawy o rynku pracy i stuzbach
zatrudnienia, instrukcja kancelaryjna z uwzglednieniem systemu EZD jako wspomagajgcego).

Z zycia archiwisty: Zmiana kategorii archiwalnej i co dalej? Czy nalezy przekwalifikowac catos¢
dokumentacji?

Z zycia archiwisty: Czy archiwum panstwowe moze zmieni¢ kategorie archiwalng bez uzgodnienia z
jednostka organizacyjna? Kiedy jest to mozliwe?

6. Od oktadki do spisu spraw- jak prowadzi¢ sprawy i zaktadac teczki?

Cel modutu:

Przypomnienie czym jest sprawa, znakowanie spraw na podstawie instrukcji kancelaryjnej. Jak i na
podstawie czego rejestruje sie sprawy?

Co powinno w teczce by¢, co jest zbedne. Kiedy i czy w ogdle wyciggamy dokumenty z teczek?
Porzadkowanie i opis teczki. Jak to poprawnie zrobi¢?

Teczka, podteczka: kiedy i jak?
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e Przekazywanie dokumentacji do archiwum zaktadowego/ sktadnicy akt. Jak zrobi¢ to poprawnie?

¢ Likwidacja akt a przekazywanie dokumentacji do AZ/ sktadnicy czy to jest to samo?

e Z zycia archiwisty: Co nalezy zrobic¢ z ,dokumentami pani Grazynki”, ktére zalegaja w szafie lub na
potce w archiwum od ¢wierczwiecza?

7. Dokumentacja projektow unijnych - dlaczego trzeba inaczej?
Cel modutu:

* Jakie sg rodzaje dokumentacji dotyczacej projektéw unijnych? Co jest wazne, a co mnigj?

¢ Przekazywanie i przechowywanie dokumentacji projektéw w AZ/ sktadnicy. Czy powinna by¢
przekazywana na osobnych spisach zdawczo- odbiorczych?

e Jakie sg warunki przechowywania? Czy regaty musza byc¢ z logiem czy moze jednak bez?

e Jak liczy¢ okresy przechowywania i skad wiadomo, ze on juz minat.

8. Dokumentacja pracownicza: jakie sa okresy przechowywania i kiedy mozna ja brakowac¢?
Cel modutu:

e Krotkie przypomnienie o okresach przechowywania dokumentacji pracowniczej, sposobie jej
przyjmowania do archiwum/ sktadnicy

e Co mozna brakowac i kiedy?

¢ Okresy przechowywania dokumentacji z nabordéw, udzielonych nagan - czy mozna wybrakowac je
wczesniej?

9. Akta osdb bezrobotnych- co sie zmienito po wejsciu w zycie ustawy o rynku pracy? Jak sobie
z tym poradzic i nie zwariowac?

Cel modutu:

e Dokumentacja bezrobotnego z punktu widzenia referatu i AZ/ sktadnica. Skad sie biorg te réznice?

e Jak prowadzi¢ teczki 0séb bezrobotnych? Papier? EZD? Syriusz?

e Skanowac czy nie skanowac? | ile razy?

¢ Jeden bezrobotny= teczka zbiorcza, co ma w niej by¢? Co mozna usung¢? Jak ograniczy¢ jej
grubosc¢?

e Okresy przechowywania, jak liczy¢, od kiedy? Zagadnienie omdwione na podstawie art.47, art.50

oraz art.444)

Gdzie przechowywac akta: archiwum/sktadnica czy magazyn czasowego przechowywania, a moze

komérka org? Jak zorganizowa¢ magazyn czasowego przechowywania?

Brakowanie akt 0s6b bezrobotnych a przepisy wprowadzajace rente wdowig - co zrobi¢, zeby

unikng¢ sytuacji, w ktdérej nie mozemy wystawic¢ druku PR-7 poniewaz akta zostaty wybrakowane?

Z zycia archiwisty: ,50 rejestracji Jana Kowalskiego”. W jakiej formie powinny by¢ przechowywane? |

kiedy je przekaza¢ do archiwum/ sktadnicy akt?

Z zycia archiwisty: Jak poprawnie wybrakowac¢ akta emerytéw i 0s6b, ktdre zmarty? Kiedy mozna je

brakowac?

Z zycia archiwisty: Xawery Nowak i rejestracja przez praca.gov - drukowac czy zostawi¢ w formie

elektronicznej?

10. Ulga dla pétek w archiwum - jak poprawnie przeprowadzi¢ brakowanie od A do Z?

e Od czego zacza¢: harmonogramy, przeglady. Kiedy zaczynamy przygotowywac sie do brakowania?
¢ Kiedy wnioskujemy o przeprowadzenie ekspertyzy archiwalnej i jak wyglada postepowanie?
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Spis dokumentacji wytypowanej do brakowania: czy brakowanie dokumentacji projektéw unijnych

rézni sie d brakowania dokumentacji oséb bezrobotnych?

e Komisja: kto powotuje, sktad i czy to konieczny wymaog?

¢ Spis dokumentacji przekazanej do brakowania: co powinien zawiera¢?

¢ Whniosek do archiwum panstwowego o wydanie zgody na brakowanie: czy kazdy musi mie¢ taki
sam?

e Zgoda: Jak wyglada i co z nig dalej robic?

e Fizyczne niszczenie: gdzie, przez kogo i czy dokumentacja moze by¢ odpadem komunalnym?

e Wzory dokumentéw (spisy dokumentacji wytypowanej do brakowania, spisy dokumentacji

przekazanej do brakowania, wniosek o wydanie zgody na brakowanie, protokét z przeprowadzonego

brakowania, wniosek o przeprowadzenie ekspertyzy).

11. Materiaty archiwalne, kontrole w archiwum zaktadowym i kontakt z nadzorem archiwalnym
- czy diabet jest faktycznie tak straszny, jak go maluja?

e Cel modutu:

e Zasady porzadkowania materiatéw archiwalnych. Jaki jest standard?

e Przekazywanie materiatéw archiwalnych do AP. Jak wyglada procedura przekazywania materiatow
archiwalnych do archiwum panstwowego? Kiedy przekazujemy dokumentacje w formie papierowe;j?

¢ Jak wyglada kontrola przeprowadzana przez nadzér archiwalny?

e Jak rozmawiac z pracownikami nadzoru archiwalnego?

Krotkie podsumowanie.

Prowadzacy:

Karolina A. Badkowska, ekspertka zatrudniona w Powiatowym Urzedzie Pracy w Gryfinie na stanowisku
starszego archiwisty.
0d 2022 r. odpowiada za archiwum zaktadowe urzedu i jego filii.

Ukonczone kursy i szkolenia: Archiwistyka - specjalista ds.archiwum, kurs kancelaryjno-archiwalny Ii Il
stopnia, szkolenia z dziedziny EZD i dokumentacji elektronicznej, przekazywania materiatéw archiwalnych
do Archiwum Panstwowego. W temacie prowadzenia archiwum zaktadowego/ skfadnicy akt aktywny
cztonek Grupy dyskusyjnej pracownikéw urzeddw pracy, z ktérej czes¢ uczestnikéw szkolenia moze mnie
znaC. Prowadzenie konsultacji w sprawie prowadzenia archiwum zaktadowego i JRWA z pracownikami
innych PUP.

Prawa autorskie do niniejszego programu przystugujg Private Corporate Consulting Sp. z o.0. Udostepnianie, kopiowanie i
przerabianie niniejszego programu bez pisemnej zgody Private Corporate Consulting Sp. z 0.0., zagrozone jest odpowiedzialnoscia
karng oraz cywilng
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