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Przechowywanie i archiwizacja 1 955,70 PLN brutto

dokument6éw w organizacji wedtug 1590,00 PLN  netto
# obowigzujacych przepiséw prawnych i 122,23 PLN brutto/h
SEMPER  gtandardéw 99,38 PLN netto/h
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Informacje podstawowe

Kategoria Prawo i administracja / Prawo pozostate

¢ Pracownikéw administracji publicznej (urzednikéw, archiwistéw,
kierownikéw dziatow).

¢ Pracownikdw sektora prywatnego odpowiedzialnych za zarzadzanie
dokumentacja.

¢ 0Osbb zajmujacych sie ochrong danych osobowych (I0D).

» Kadry zarzgdzajacej i wiascicieli firm chcacych usprawnic procesy
zarzadzania dokumentacjg w organizacji.

¢ Pracownikéw archiwéw zaktadowych oraz oséb odpowiedzialnych za

Grupa docelowa ustugi

prowadzenie archiwéw biezacych.

Minimalna liczba uczestnikéw 5

Maksymalna liczba uczestnikéw 15

Data zakonczenia rekrutacji 09-12-2026

Forma prowadzenia ustugi stacjonarna

Liczba godzin ustugi 16

Podstawa uzyskania wpisu do BUR Znak Jakosci TGLS Quality Alliance

Cel

Cel edukacyjny



Przekazanie uczestnikom wiedzy na temat obowigzujgcych przepisow prawnych i standardéow dotyczacych
przechowywania oraz archiwizacji dokumentow.

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

Wypracowanie umiejetnosci tworzenia skutecznych systeméw zarzadzania 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 osiaggniecia 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

Wywiad swobodny

- Umiejetnos¢ dostosowania reakcji do

réznorodnych kontekstéw zawodowych Wywiad ustrukturyzowany
- Wybér adekwatnych metod do

dalszego ksztatcenia.

wybiera sposoby dalszego ksztatcenia,
- okresla znaczenie komunikacji
interpersonalnej oraz potrafi

prawidtowo identyfikowaé 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 potwierdzajacy uzyskanie kompetencji lub wyraznie z nim powigzane inne dokumenty
zZwigzane ze wsparciem zawierajg opis efektéw uczenia sie?

TAK

Pytanie 2. Czy dokument lub wyraznie z nim powigzane inne dokumenty zwigzane ze wsparciem potwierdzaja, ze
walidacja zostata przeprowadzona w oparciu o zdefiniowane w efektach uczenia sie kryteria ich weryfikacji i zgodnie z
zaplanowanymi metodami walidac;ji?

TAK

Pytanie 3. Czy dokument lub wyraznie z nim powigzane inne dokumenty zwigzane ze wsparciem potwierdzaja
zastosowanie rozwigzan zapewniajacych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i szkolenia od walidacji?

TAK

Program

Dzien |



Teoretyczne podstawy i organizacja procesu przechowywania dokumentacj

1. Wprowadzenie do szkolenia:

e Omdwienie celu i struktury szkolenia.
* Analiza wyzwan zwigzanych z przechowywaniem i archiwizacjg dokumentoéw.
e Krotkie case study: dobre i zte praktyki w zarzadzaniu dokumentacja.

2. Podstawy prawne i regulacje dotyczace przechowywania dokumentéw:

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

3. Rodzaje dokumentacji i ich klasyfikacja:

¢ Podziat na dokumentacje biezacg, archiwalng i niearchiwalna.
e Kategoria A i B dokumentéw - czym sie réznig i jak je obstugiwaé?
¢ 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 elektronicznej.

5. Ochrona danych osobowych w kontekscie przechowywania dokumentow:

¢ Bezpieczenstwo dokumentacji zawierajgcej dane wrazliwe.
e Zasady ograniczania dostepu i kontroli dokumentow.

6. Zadanie praktyczne:

* Analiza realnych przypadkéw problematycznych sytuacji zwigzanych z przechowywaniem dokumentéw.
e Opracowanie propozycji rozwigzan.

Dzien I

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 dokumentow w formie elektronicznej:

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

3. Niszczenie dokumentow i ich wycofywanie z obiegu:

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

4. Przygotowanie organizacji do audytéw i kontroli:

e Jak przygotowa¢ dokumentacje do kontroli urzedowe;j.
e Checklisty i audyt wewnetrzny proceséw zarzadzania dokumentacja.
¢ Najczestsze btedy podczas audytéw i jak ich unikaé.

5. Zadanie praktyczne:

e Symulacja procesu archiwizacyjnego: od klasyfikacji dokumentéw do ich zniszczenia.



¢ Dyskusja na temat wypracowanych rozwigzan.
6. Podsumowanie szkolenia:

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

Harmonogram

Liczba pozycji harmonogramu: 2

Data realizaciji Godzina Godzina

Przedmiot / temat Prowadzacy L . ; .
zajec rozpoczecia zakonczenia

Liczba godzin

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

Trener SEMPER 10-12-2026 10:00 18:00 08:00

Przechowywanie
i archiwizacja
dokumentow w
organizacji
wedtug
obowigzujacych
przepisow
prawnych i
standardéw

Trener SEMPER 11-12-2026 09:00 17:00 08:00

Cennik

Jezeli korzystasz z dofinansowania w wysokosci co najmniej 70%, mozesz mie¢ mozliwo$é skorzystania ze
zwolnienia z podatku VAT, pod warunkiem spetnienia pozostatych wymogoéw, o ktérych mowa w § 3 ust. 1 pkt 14
rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 20 grudnia 2013 r. w sprawie zwolnier od podatku od towaréw i ustug
oraz warunkéw stosowania tych zwolnien

Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 1 955,70 PLN

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 1 590,00 PLN



Koszt osobogodziny brutto 122,23 PLN

Koszt osobogodziny netto 99,38 PLN

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

121

O Trener SEMPER

‘ ' Ekspert Centrum Organizacji Szkolen i Konferencji SEMPER

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikéw ustugi

e otrzymujesz certyfikat oraz zaswiadczenie potwierdzajgce nabytg wiedze, wydany przez jedng z wiodacych firm szkoleniowych w
Polsce
e materiaty szkoleniowe w wersji elektronicznej, tj. e-podrecznik oraz zeszyt ¢wiczen przygotowany przez eksperta SEMPER

Warunki uczestnictwa

ZGLOSZENIE NA USLUGE

Rezerwacji miejsca szkoleniowego mozna dokona¢ za posrednictwem BUR.

Informacje dodatkowe

Materiaty dydaktyczne:
Standardowo zestaw materiatow szkoleniowych obejmuje:

e o autorski podrecznik Uczestnika szkolenia przygotowany przez Eksperta Semper,
e materiaty dodatkowe wykorzystywane podczas warsztatéw praktycznych
» materiaty piSmiennicze [notatnik, dlugopis]
e certyfikat potwierdzajgcy ukoniczenie szkolenia

Adres

ul. Serafitek 4/1
61-144 Poznan

woj. wielkopolskie

W szczegdlnych przypadkach Organizator zastrzega sobie prawo do zmiany miejsca szkolenia na obiekt o tym samym
lub wyzszym standardzie i nie stanowi to zmiany warunkéw umowy.
Wszelkie szczegoty organizacyjne przekazujemy Uczestnikom na 7 dni przed terminem szkolenia.



Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi
o Klimatyzacja
o Wifi

Kontakt

O Angelika Poznanska

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

Telefon (+48) 570 590 060



