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SEKRETARIAT W BANKU SPÓŁDZIELCZYM – ZAGADNIENIA WYBRANE 
W ZAKRESIE  ZADAŃ I SPOSOBU ICH REALIZACJI, 
W TYM WSPÓŁPRACA Z ZARZĄDEM I RADĄ NADZORCZĄ, 
POSTĘPOWANIE Z DOKUMENTAMI, PRZETWARZANIE I OCHRONA DANYCH. STOSOWANIE NAJNOWSZYCH ZMIAN W PRAWIE
-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
Termin realizacji: 21.02.2025r. - w godz.: 09.00–12.00 

Kontakt: Lucyna Boćkowska, tel. 538 207 898, biuro@szkolbank.sandomierz.pl  
lub Małgorzata Nowak, tel. :602 738 476, 15 832 27 90
Koszt szkolenia  obejmuje dydaktykę, materiały pomocnicze 
w wersji elektronicznej (prezentację + materiały dodatkowe), zaświadczenie ukończenia szkolenia zgodne z rozporządzenie MEN w sprawie kształcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych.

Szkolenie ONLINE przez platformę Internetową  Clickmeeting.

Wymagania techniczne:

- komputer z łączem internetowym oraz głośniki lub słuchawki i prawidłowo działająca przeglądarka 
  internetowa, 

- przepustowość łącza :  min. 512 Kb/sek. – dla dźwięku ; 1,5 MB/sek- dla obrazu i dźwięku.
- uczestnik szkolenia otrzymuje na podany przez siebie adres e-mail zaproszenie do udziału  
  w szkoleniu wraz z  linkiem do strony wydarzenia.
- w dniu realizacji szkolenia, o godzinie wskazanej w zaproszeniu, uczestnik loguje się na stronę 
  szkolenia za pomocą przesłanego w zaproszeniu linku i tym samym przystępuje do udziału
  w wydarzeniu.
- wykład w czasie rzeczywistym z możliwością zadawania pytań przez chat.
 
Forma: wykład, analiza prawa z wykorzystaniem przykładów poglądowych, konsultacje podczas szkolenia wg potrzeb i oczekiwań uczestników

Cele szkolenia:

1. Ugruntowanie wiedzy w zakresie zasad funkcjonowania profesjonalnego sekretariatu w BS, 

w tym komunikacja, czynności na dokumentach – obieg, archiwizacja, zmiany prawa a nowe obowiązki.
2. Zasady wykonywanie niektórych zadań na tle aktualnych zmian w przepisach.
3. Pogłębienie wiedzy w zakresie przetwarzania i ochrony danych.
4. Właściwa współpraca z Zarządem i Radą Nadzorczą.
5. Wzmożenie wrażliwości na ewentualne identyfikowanie i ograniczanie ryzyk.
6. Prawidłowe postępowanie z dokumentami, w tym przetwarzanie danych.

Adresaci: w szczególności pracownicy sekretariatu w Banku Spółdzielczym, także kadra zarządzająca oraz członkowie Rad Nadzorczych.

Wymagania wstępne: stanowisko pracy związane z czynnościami o charakterze pracy biurowej 
w Banku.

Efekty szkolenia: udział w szkoleniu powoli na:

1. Odpowiedzialność za czynności w ramach zajmowanego stanowiska, pełnionej funkcji

2. Właściwe przygotowanie posiedzenia Zarządu i Rady Nadzorczej

3. Unikanie błędów w zakresie postępowania z dokumentami

4. Eliminowanie błędów związanych z ewentualnie nieprawidłowym stosowaniem prawa

5. Ugruntowanie wiedzy związanej z przetwarzaniem danych

6. Większą czujność i uwagę w zakresie identyfikowania i ograniczania ryzyk

7. Konsultowanie problematycznych zagadnień z trenerem

	PROGRAM
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	Podstawowe elementy funkcjonowania sekretariatu w Banku Spółdzielczym

	Podmiot prawny a osobowość prawna

Status prawny Banku Spółdzielczego

Organy banku, struktura organizacyjna

Czynności i zadania wynikające z charakteru gospodarczego BS

Różnice i podobieństwa z bankami komercyjnymi

Terminowość i staranność pracy sekretariatu wizerunkiem banku

Komunikacja i przepływ informacji
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	Zadania pracownika sekretariatu



	Kompleksowa organizacja pracy sekretariatu, organizacja pracy własnej i zarządzanie czasem pracy sekretariatu

Prawa i obowiązki pracowników sekretariatu 

Wewnętrzna struktura organizacyjna a zakres zadań

Upoważnienie do wykonywania określonych czynności – wymóg ustawowy 

Pełnomocnictwo a upoważnienie - różnice

Współpraca z organami banku

Dystrybucja korespondencji

Zakres czynności przygotowania posiedzenia Zarządu i Rady Nadzorczej

Współpraca z instytucjami zewnętrznymi

Kalendarz spotkań zarządu

Identyfikowanie i ograniczanie ryzyk związanych z przestrzeganiem przepisów o tajemnicy bankowej oraz tajemnicy przedsiębiorstwa
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	Bieżące sprawy i nadzór nad nimi



	Regulacje wewnętrzne – instrukcje, procedury

Zadania bieżące, czynności na dokumentach

Codzienna rzeczywistość dokumentów w sekretariacie

Obieg dokumentów – wytwarzanie, przyjmowanie, wysyłanie

Instrukcja kancelaryjna

Przygotowywanie projektów aneksów do umów związanych z bieżącym funkcjonowaniem 

Digitalizacja procesów biurowych – wymóg rzeczywistości biurowej

Nowoczesna narzędzia do zarządzania dokumentacją

System EZD/Elektroniczne Zarządzanie Dokumentacją

e-Doręczenia, kolejny obowiązek prawny

Sprawy rozpoczęte i sprawy zakończone

Współpraca z innymi podmiotami prawnymi
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	Wybrane zagadnienia prawa pracy



	Obowiązek prowadzenia dokumentacji pracowniczej

Źródła dokumentów pracowniczych, pozyskiwanie informacji o zatrudnionych w sektorze finansowym

Rodzaje umów zatrudnienia w banku spółdzielczym
Komunikacja z pracownikami

Przyjmowanie i wydawanie dokumentacji pracowniczej

Zasady postępowania z dokumentacją pracowniczą
Zakaz konkurencji
Delegacje służbowe

Obsługa uprawnień pracowniczych – urlopy, dni wolne
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	Elementy archiwizacji 



	Obowiązujące przepisy prawa

Metody archiwizowania dokumentów i ich zabezpieczanie – obowiązek bezwzględny

Terminy przechowywania dokumentów – normy prawne i decyzje jednostki

Określanie kategorii archiwalnych

Prawidłowe postępowanie w odniesieniu do dokumentów archiwalnych, warunki przechowywania
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	Zasady przetwarzania danych osobowych w Banku Spółdzielczym



	Zasady wynikające wprost z Rozporządzenia zw. RODO

Ustawa o ochronie danych osobowych

Tajemnica bankowa

Upoważnienie administratora do wykonywania konkretnych czynności i obowiązków zawodowych

Sankcje prawne z naruszenia przepisów o ochronie danych osobowych




Bibliografia:

H. Füchsel, Sekretariat czyli centrum informacyjne firmy, wyd. Poltext

Organizacja pracy biurowej, praca zbiorowa pod red. E. Mitury, wyd. Difin

Ustawa z 7.12.2000 r. o funkcjonowaniu banków spółdzielczych, ich zrzeszaniu się i bankach zrzeszających, stan prawny 2025

Ustawa z 29.08.1997 r. - Prawo bankowe ze zmianami, stan prawny 2025

Ustawa z 16.09.1982 Prawo spółdzielcze ze zmianami, stan prawny 2025

Ustawa z dn. 26.06.1974r. Kodeks Pracy, z późn. zm., stan prawny 2025

Ustawa z 12.04.2018 r. o zasadach pozyskiwania informacji o niekaralności osób ubiegających 
się o zatrudnienie i osób zatrudnionych w podmiotach sektora finansowego, stan prawny 2025 

Ustawa z 10.05.2018 o ochronie danych osobowych, stan prawny 2025

Ustawa z 24.05.2000 r. o Krajowym Rejestrze Karnym, stan 2025

Ustawa z 14.07.1983o archiwach i narodowym zasobie archiwalnym, zw. ustawą archiwalną, 
stan prawny 2025

Strona 2 z 2

