Mozliwo$¢ dofinansowania

Przechowywanie i archiwizacja 1 709,70 PLN brutto

dokument6éw w organizacji wedtug 1390,00 PLN  netto
# obowiazujacych przepiséw prawnych i 142,48 PLN brutto/h
SEMPER Standaqrdo'J\?v yeh przep P y 115,83 PLN netto/h

Numer ustugi 2025/03/10/8282/2611427

Centrum Organizacji
Szkolen i
Konferencji SEMPER
Magdalena
Wolniewicz-Kesaria

© zdalna w czasie rzeczywistym

& Ustuga szkoleniowa

WRWW 45/5  © 12h
2055 ocen B 27.04.2026 do 28.04.2026

Informacje podstawowe

Kategoria Prawo i administracja / Prawo pozostate

e Pracownikéw administracji publicznej (urzednikdw, archiwistow,
kierownikéw dziatow).

e Pracownikéw sektora prywatnego odpowiedzialnych za zarzgdzanie
dokumentacja.

» 0so6b zajmujacych sie ochrong danych osobowych (10D).

¢ Kadry zarzadzajgcej i wtascicieli firm chcacych usprawnic procesy
zarzadzania dokumentacjg w organizacji.

¢ Pracownikéw archiwéw zaktadowych oraz oséb odpowiedzialnych za

Grupa docelowa ustugi

prowadzenie archiwéw biezacych.

Minimalna liczba uczestnikéw 2

Maksymalna liczba uczestnikéw 15

Data zakornczenia rekrutacji 26-04-2026

Forma prowadzenia ustugi zdalna w czasie rzeczywistym
Liczba godzin ustugi 12

Podstawa uzyskania wpisu do BUR Znak Jakosci TGLS Quality Alliance

Cel

Cel edukacyjny



Przekazanie uczestnikom wiedzy na temat obowigzujgcych przepiséw prawnych i standardéw dotyczacych
przechowywania oraz archiwizacji dokumentow.

Zapoznanie z praktycznymi metodami organizacji proceséw archiwizacyjnych w réznych typach organizacji (publicznych
i prywatnych).

Wypracowanie umiejetnosci tworzenia skutecznych systeméw zarzgdzania dokumentacjg oraz unikania najczesciej
popetnianych btedow.

Rozwiniecie kompetencji w zakresie zarzgdzania dokumentacjg w formie elektronicznej i papierowe;j

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

Kompetencje spoteczne:

- ocenia jak odpowiednio reagowaé w
réznych sytuacjach zwigzanych z
wykonywanym zawodem

- identyfikuje wtasny styl uczenia sie i
wybiera sposoby dalszego ksztatcenia,
- okresla znaczenie komunikacji

Wywiad swobodny

- Umiejetnos¢ dostosowania reakcji do
réznorodnych kontekstéw zawodowych Wywiad ustrukturyzowany
- Wybér adekwatnych metod do

. i dalszego ksztatcenia.
interpersonalnej oraz potrafi

prawidtowo identyfikowa¢ i rozstrzygaé Obserwacja w warunkach
dylematy zwigzane z wykonywaniem symulowanych
zawodu.

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji

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 walidac;ji?

TAK

Program

Dzien |



1. Wprowadzenie do szkolenia:

e Oméwienie celu i struktury szkolenia.
 Analiza wyzwan zwigzanych z przechowywaniem i archiwizacjg dokumentéw.
e Krétkie case study: dobre i zte praktyki w zarzadzaniu dokumentacja.

2. Podstawy prawne i regulacje dotyczace przechowywania dokumentéw:

¢ Prawo pracy, Kodeks cywilny, RODO - najwazniejsze przepisy.
¢ Regulacje dotyczace podmiotdéw publicznych i prywatnych.
e Obowigzki archiwizacyjne a kontrole urzedowe.

3. Rodzaje dokumentaciji i ich klasyfikacja:
¢ Podziat na dokumentacje biezacg, archiwalng i niearchiwalna.
e Kategoria A i B dokumentéw - czym sig ro6znig i jak je obstugiwaé?
e Tworzenie jednolitego wykazu akt (JWA).

4. Systemy przechowywania dokumentow:

¢ Organizacja archiwum zaktadowego i sktadnicy akt.
e Zasady przechowywania dokumentacji papierowej - wymogi techniczne i Srodowiskowe.
e Wprowadzenie do archiwizacji elektroniczne;.

5. Ochrona danych osobowych w konteks$cie przechowywania dokumentéw:

* Bezpieczenstwo dokumentacji zawierajgcej dane wrazliwe.
e Zasady ograniczania dostepu i kontroli dokumentéw.

6. Zadanie praktyczne:

¢ Analiza realnych przypadkoéw problematycznych sytuacji zwigzanych z przechowywaniem dokumentéw.
e Opracowanie propozycji rozwigzan.

Dzien Il

Praktyczne aspekty i narzedzia do zarzadzania dokumentacja

1. Wdrozenie efektywnego systemu archiwizacji w organizacji:

e Etapy wdrazania systemu zarzadzania dokumentacja.
e Okreslanie okreséw przechowywania dokumentéw.
¢ Rola szkolen pracownikéw w zapewnieniu efektywnosci systemu.

2. Archiwizacja dokumentéw w formie elektronicznej:

* Nowoczesne systemy zarzadzania dokumentami (DMS).
¢ Cyfryzacja dokumentacji: skanowanie, indeksowanie, metadane.
¢ Praktyki backupu i bezpieczenstwa danych.

3. Niszczenie dokumentow i ich wycofywanie z obiegu:

¢ Przepisy dotyczace niszczenia dokumentéw.
* Dokumentacja zniszczenia (protokoty, zasady audytowe).
e Wykorzystanie certyfikowanych niszczarek i ustug zewnetrznych.

4. Przygotowanie organizacji do audytéw i kontroli:

¢ Jak przygotowac¢ dokumentacje do kontroli urzedowe;j.
¢ Checklisty i audyt wewnetrzny proceséw zarzgdzania dokumentacja.
¢ Najczestsze btedy podczas audytow i jak ich unikac.

5. Zadanie praktyczne:

e Symulacja procesu archiwizacyjnego: od klasyfikacji dokumentéw do ich zniszczenia.
¢ Dyskusja na temat wypracowanych rozwigzan.

6. Podsumowanie szkolenia:



e Omdéwienie wnioskéw i najwazniejszych lekciji.
¢ Sesja pytan i odpowiedzi.

Harmonogram

Liczba przedmiotow/zajec: 2

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

Przechowywanie
i archiwizacja
dokumentéw w
organizacji
Trener SEMPER 27-04-2026 09:00 15:00 06:00
wedtug
obowigzujacych
przepisow
prawnych i
standardéw

Przechowywanie
i archiwizacja
dokumentéw w
organizacji
wedtug
obowiazujacych
przepisow
prawnych i
standardow

Trener SEMPER 28-04-2026 09:00 15:00 06:00

Cennik

Cennik

Rodzaj ceny Cena

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 1709,70 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 1390,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 142,48 PLN

Koszt osobogodziny netto 115,83 PLN



Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

1z1

O Trener SEMPER

‘ ' Ekspert Centrum Organizacji Szkolen i Konferencji SEMPER

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

e otrzymujesz certyfikat wydany przez jedng z wiodacych firm szkoleniowych w Polsce
e materiaty szkoleniowe w wers;ji elektronicznej
¢ masz dostep do konsultacji poszkoleniowych w formie e-mail do 4 tygodni po zrealizowanym szkoleniu

Warunki uczestnictwa

ZGLOSZENIE NA USLUGE

Rezerwacji miejsca szkoleniowego mozna dokona¢ za posrednictwem BUR.

Informacje dodatkowe

Wygodna forma szkolenia - wystarczy dostep do urzadzenia z Internetem (komputer, tablet, telefon), stuchawki lub gtosniki i ulubiony fotel

e o szkolenie realizowane jest w nowoczesnej formie w wirtualnym pokoju konferencyjnym i kameralnej grupie uczestnikéw
e bierzesz udziat w petnowarto$ciowym szkoleniu - Trener prowadzi zajecia "na zywo" - widzisz go i styszysz
e pokaz prezentaciji, ankiet i ¢wiczen widzisz na ekranie swojego komputera w czasie rzeczywistym.
¢ podczas szkolenia Trener aktywizuje uczestnikéw zadajac pytania, na ktére mozna odpowiedzie¢ w czasie rzeczywistym
e otrzymujesz certyfikat wydany przez jedng z wiodgcych firm szkoleniowych w Polsce
¢ masz dostep do konsultacji poszkoleniowych w formie e-mail do 4 tygodni po zrealizowanym szkoleniu
¢ otrzymujesz indywidualng karte rabatowa upowazniajgca do 10% znizki na wszystkie kolejne szkolenia stacjonarne i online
organizowane przez Centrum Organizacji Szkolen i Konferencji SEMPER

Warunki techniczne

WARUNKI TECHNICZNE:
Platforma /rodzaj komunikatora, za posrednictwem ktdrego prowadzona bedzie ustuga - Platforma Zoom (https://zoom-video.pl/)
Wymagania sprzetowe:

Minimalne wymagania sprzetowe, jakie musi spetnia¢ komputer Uczestnika lub inne urzadzenie do zdalnej komunikaciji - komputer, laptop
lub inne urzadzenie z dostepem do internetu

Minimalne wymagania dotyczgce parametrow tgcza sieciowego, jakim musi dysponowaé Uczestnik - minimalna predkos¢ tagcza: 512
KB/sek

Niezbedne oprogramowanie umozliwiajgce Uczestnikom dostep do prezentowanych tresci i materiatéw - komputer, laptop lub inne
urzadzenie z dostepem do internetu. Nie ma potrzeby instalowania specjalnego oprogramowania.



Okres waznosci linku umozliwiajgcego uczestnictwo w spotkaniu on-line - od momentu rozpoczecia szkolenia do momentu zakonczenia
szkolenia

Potrzebna jest zainstalowana najbardziej aktualna oficjalna wersja jednej z przegladarek: Google Chrome, Mozilla Firefox, Safari, Edge lub
Opera. Procesor dwurdzeniowy 2GHz lub lepszy (zalecany czterordzeniowy); 2GB pamieci RAM (zalecane 4GB lub wiecej); System
operacyjny taki jak Windows 8 (zalecany Windows 10), Mac OS wersja 10.13 (zalecana najnowsza wersja), Linux, Chrome OS. tacze
internetowe o minimalnej przepustowosci do zapewnienia transmisji dzwieku 512Kb/s, zalecane min. 2 Mb/s oraz min. 1 Mb/s do
zapewnienia transmisji facznie dzwieku i wizji, zalecane min. 2,5 Mb/s.

Kontakt

O Angelika Poznanska

ﬁ E-mail a.poznanska@szkolenia-semper.pl

Telefon (+48) 570 590 060



