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Brak ocen dla tego dostawcy

»Zarzadzania dokumentacja i jej obiegiem
w urzedzie pracy w Swietle instrukcji
kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego
wykazu akt w nawigzaniu do prawnych
aspektow ustawy o rynku pracy i stuzbach
zatrudnienia”

Numer ustugi 2026/01/08/11432/3245739

© Warszawa / stacjonarna
& Ustuga szkoleniowa

®© 14h

5 23.03.2026 do 24.03.2026

Informacje podstawowe

Kategoria

Grupa docelowa ustugi

2 300,00 PLN brutto
2 300,00 PLN netto
164,29 PLN brutto/h
164,29 PLN netto/h

Prawo i administracja / Administracja publiczna

Szkolenie skierowane jest do pracownikéw urzedéw pracy

odpowiedzialnych za zapewnienie wtasciwych proceséw obiegu i

zarzgdzania dokumentacjg w urzedzie pracy: koordynatoréw czynnosci
kancelaryjnych, kierownikéw, archiwistow, pracownikéw prowadzagcych

sprawy opracowania i uzgadniania z archiwami panstwowymi instrukcji
kancelaryjnych i jednolitych rzeczowych wykazéw akt.

Minimalna liczba uczestnikow 10
Maksymalna liczba uczestnikow 30
Data zakonczenia rekrutacji 27-02-2026
Forma prowadzenia ustugi stacjonarna

Liczba godzin ustugi

Podstawa uzyskania wpisu do BUR

Cel

Cel edukacyjny

14

Certyfikat systemu zarzgdzania jakos$cig wg. ISO 9001:2015 (PN-EN 1SO

9001:2015) - w zakresie ustug szkoleniowych



Przygotowanie wspdlnie z uczestnikami warsztatéw wzoru instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt
dla urzedu pracy, uwzgledniajgcych nowe regulacje prawne w 2026 r., wdrazanie doreczen elektronicznych,
elektronicznego zarzadzania dokumentacjg oraz funkcjonowania sktadéw chronologicznych i sktadéw informatycznych
nosnikéw danych.

Pozyskanie informacji o tym, jak wdrozy¢ przyjete w instrukcji kancelaryjnej rozwigzania w zakresie postepowania z
dokumentacjg oraz jak stosowa¢ JRWA.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidaciji

Po przeprowadzonych zajeciach
uczestnik szkolenia bedzie posiadat
nastepujace:

- wiadomosci

* 0 obowigzujacych i planowanych
regulacjach prawnych w obszarze
zarzadzania wspétczesng
dokumentacja elektroniczng i
papierowa;

* 0 sposobie formutowania przepiséw

Pracownicy administracji publicznej Prezentacja

przejsciowych przy wdrazaniu nowych
normatywoéw kancelaryjnych;

+ 0 konstruowaniu przepiséw w
instrukcji kancelaryjnej,

+ 0 budowie i stosowaniu jednolitego
rzeczowego wykazu akt.

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetenciji

Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajgcy uzyskanie kompetencji zawiera opis efektéw uczenia sie?
TAK

Pytanie 2. Czy dokument potwierdza, ze walidacja zostata przeprowadzona w oparciu o zdefiniowane w efektach
uczenia sie kryteria ich weryfikac;ji?

TAK

Pytanie 3. Czy dokument potwierdza zastosowanie rozwigzan zapewniajacych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i
szkolenia od walidacji?

TAK



Program

1. Obowiazujacy stan prawny w zakresie zarzadzania dokumentacjg w urzedzie pracy. Oméwienie skutkéw nowej ustawy o rynku pracy i
stuzbach zatrudnienia oraz wdrozenia doreczen elektronicznych.

2. Normatywy kancelaryjne i archiwalne, w szczegdlnosci instrukcja kancelaryjna i jednolity rzeczowy wykaz akt — zakres przedmiotowy i
podmiotowy.

3. Procedura uzgadniania z archiwami pafistwowymi i wprowadzania w zycie normatywéw kancelaryjnych i archiwalnych po nowelizaciji
ustawy archiwalnej.

4. Opracowanie projektu instrukcji kancelaryjnej pod katem wdrazania elektronicznego zarzadzania dokumentacja, doreczen
elektronicznych oraz nowych rozwigzan prawnych na rynku pracy i w stuzbach zatrudnienia, a takze nabycie umiejgtnosci w zakresie
uaktualniania ww. instrukcji.

5. Opracowanie projektu jednolitego rzeczowego wykazu akt pod katem nowych rozwigzan prawnych na rynku pracy i w stuzbach
zatrudnienia oraz pod katem wdrazania elektronicznego dokumentowania spraw, a takze nabycie umiejetnosci w zakresie
uaktualniania ww. wykazu akt

6. Dokonywanie zmian w procedurach wewnetrznych pod katem elektronicznego dokumentowania spraw.

Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zajec: 2

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina . .
. Prowadzacy L . ; . Liczba godzin
zajec zajeé rozpoczecia zakonczenia

»Zarzadzania

dokumentacja i

jej obiegiem w

urzedzie pracy w

L . . ARTUR PRECIUK 23-03-2026 08:30 15:30 07:00
$wietle instrukcji
kancelaryjnej i
jednolitego
rzeczowego
wykazu akt .."

»Zarzadzania

dokumentacja i

jej obiegiem w

urzedzie pracy w

L. . . ARTUR PRECIUK 24-03-2026 08:00 14:00 06:00
Swietle instrukgciji
kancelaryjnej i
jednolitego
rzeczowego
wykazu akt ...

Cennik

Cennik

Rodzaj ceny Cena



Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 2 300,00 PLN

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 2 300,00 PLN

Koszt osobogodziny brutto 164,29 PLN

Koszt osobogodziny netto 164,29 PLN
Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

O
)

1z1

ARTUR PRECIUK

Doktor nauk humanistycznych w zakresie historii, historyk-archiwista z wieloletnim doswiadczeniem
i praktykg zawodowg, absolwentka Wydziatu Historycznego UJ; stazystka Miedzynarodowego
Technicznego Stazu Archiwalnego w Paryzu oraz stazu ,Teorie i praktyki archiwalne” w ramach
programu Courants du Monde w Paryzu; ukonczone studia podyplomowe z administracji publicznej
na Wydziale Prawa i Administracji UJ, z zakresu analizy biznesowej w SGH w Warszawie oraz z
zakresu ochrony danych osobowych w Instytucie Nauk Prawnych PAN w Warszawie.

W latach 1997-2014 zatrudniona w sieci archiwdw panstwowych, przy czym w latach 2003-2008
kierowata Oddziatem Nadzoru nad Narastajgcym Zasobem Archiwalnym Archiwum Panstwowego w
Krakowie, a w latach 2009-2014 byta pierwszym dyrektorem Departamentu Ksztattowania
Narodowego Zasobu Archiwalnego w Naczelnej Dyrekcji Archiwéw Panstwowych.

Obecnie niezalezny ekspert z zakresu zarzgdzania dokumentacjg (w tym elektroniczng), e-
administracji, systemoéw klasy EZD, archiwistyki, prawa archiwalnego, systemoéw kancelaryjnych,
funkcjonowania archiwoéw, Prezes Stowarzyszenia ,Archiwizjoner”.

Doswiadczony trener na kursach kancelaryjnych i archiwalnych oraz szkoleniach w ministerstwach i
urzedach centralnych, jednostkach administracji rzagdowej i samorzgdowej, ZUS oraz powiatowych
urzeddw pracy.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikéw ustugi

e Materiaty szkoleniowe w formie elektronicznej
* Materiaty biurowe (teczka, dtugopis, notatnik)

Adres

Warszawa

Warszawa

woj. mazowieckie

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi



e Klimatyzacja
o Wi

Kontakt

ﬁ E-mail dms@dms-polska.eu

Telefon (+48) 507 200 360

Artur Preciuk



