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	KARTA ZGŁOSZENIA
 na szkolenie

ONLINE na żywo
	www.szkolenia-css.pl
platforma.szkolenia-css.pl
mail: szkolenia@szkolenia-css.pl
Tel. 721 649 991, 530 112 064



Archiwizacja dokumentacji pracowniczej – obowiązki pracodawcy 
i praktyczne rozwiązania
	Termin
	X 
	Czas trwania
	Forma
	Wykładowca 

	07.10.2026
	
	9.00-13.00
	ONLINE na żywo 
	Roman Stempel 

	18.11.2026
	
	9.00-13.00
	ONLINE na żywo 
	Roman Stempel

	02.12.2026 
	
	9.00-13.00
	ONLINE na żywo 
	Roman Stempel


	[bookmark: _Hlk28506281]Cena uczestnictwa w szkoleniu: 
420 zł netto / uczestnik
Cena obejmuje:
📺 Dostęp do szkolenia online(1 uczestnik)
📄 Materiały szkoleniowe (PDF)
 🏅 Imienny certyfikat elektroniczny




Wykładowca: Roman Stempel - Dyplomowany archiwista, absolwent Instytutu Historycznego Uniwersytetu Warszawskiego, były pracownik pionu archiwalnego Instytutu Pamięci Narodowej. Specjalizuje się w organizacji archiwów zakładowych, zarządzaniu dokumentacją oraz opracowywaniu normatywów kancelaryjno-archiwalnych. Posiada doświadczenie we wdrażaniu elektronicznego obiegu dokumentów oraz archiwizacji dokumentacji m.in. osobowej, technicznej, medycznej, oświatowej, projektów unijnych i dokumentacji niejawnej       
                                                         Formularz ZGŁOSZENIA na szkolenie
	Imię i Nazwisko
	Adres e-mail
	Tel. kontaktowy

	

	
	

	

	
	


INFORMACJE ORGANIZACYJNE
📧 Kartę można przesłać: szkolenia@szkolenia-css.pl lub przez formularz na www. szkolenia-css.pl lub tel.721 649 991/530 112 064
💻 Link do szkolenia przesyłamy uczestnikowi dzień przed szkoleniem na podany adres mailowy w w/w Formularzu Zgłoszenia. 
📄 Materiały szkoleniowe (PDF) wysyłamy dzień przed szkoleniem na podany adres mailowy w w/w Formularzu Zgłoszenia.
🏅 Certyfikat wysyłamy po szkoleniu na podany adres mailowy w w/w Formularzu Zgłoszenia.
💳 Faktura wysłana zostanie do KSEF, 💳 Termin płatności faktury: 14 dni od daty wystawienia faktury. 
❗ Rezygnacja bez kosztów do 5 dni roboczych przed szkoleniem (nie wliczając dnia szkolenia) 

     Oświadczam, że szkolenie finansowane jest: □ w 100% ze środków publicznych   □ w min. 70% ze środków publicznych
Dane niezbędne do wystawienia faktury:

	Nabywca:  NIP
	Odbiorca:
	

                  …………………………………………………
  Data , pieczęć  i podpis zgłaszającego 


Administratorem danych osobowych jest Centrum Szkoleń Specjalistycznych. Szczegółowa informacyjna RODO dostępna jest na: www.szkolenia-css.pl
Centrum Szkoleń Specjalistycznych CSS | www.szkolenia-css.pl | www.platforma.szkolenia-css.pl 
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	PROGRAM SZKOLENIA 
	www.szkolenia-css.pl
platforma.szkolenia-css.pl
mail: szkolenia@szkolenia-css.pl
Tel. 721 649 991, 530 112 064





Archiwizacja dokumentacji pracowniczej – obowiązki pracodawcy 
i praktyczne rozwiązania


Cel szkolenia
Przygotowanie uczestników do prawidłowego prowadzenia, archiwizacji i przechowywania dokumentacji pracowniczej zgodnie z przepisami prawa pracy, archiwalnymi oraz RODO.
Korzyści z udziału
Uczestnicy poznają praktyczne zasady prowadzenia akt osobowych, archiwizacji dokumentacji oraz przygotowania jej do kontroli i bezpieczego przechowywania.
Adresaci szkolenia
Pracownicy działów kadr, archiwów zakładowych i składnic akt, osoby prowadzące oraz przekazujące dokumentację pracowniczą do archiwum.

I. Podstawy prawne zarządzania dokumentacją pracowniczą
· Przepisy archiwalne. 
· Przepisy regulujące postępowanie z dokumentacją pracowniczą. 
· Wytyczne Naczelnej Dyrekcji Archiwów Państwowych. 

II. Dokumentacja pracownicza w obiegu dokumentów
System kancelaryjny i organizacja dokumentacji
· System kancelaryjny. 
· Dokumentacja aktowa, tworząca i nietworząca akt sprawy: 
· znak sprawy, 
· teczka rzeczowa, 
· teczka podmiotu/przedmiotu sprawy, 
· teczka zbiorcza. 
· Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt i zmiany dotyczące dokumentacji pracowniczej po 1 stycznia 2019 r. 
Prowadzenie dokumentacji pracowniczej
· Prowadzenie akt osobowych i pozostałej dokumentacji pracowniczej: 
· pojęcie dokumentacji pracowniczej i jego implikacje, 
· zasady prowadzenia i przechowywania dokumentacji pracowniczej po 1 stycznia 2019 r., 
· obowiązki w zakresie ochrony danych osobowych kandydatów do pracy i pracowników. 
Kwalifikacja archiwalna dokumentacji
· Dokumentacja pracownicza jako dokumentacja niearchiwalna – B10 czy B50? 
· Dokumentacja pracownicza jako materiały archiwalne – kiedy? 
· Kryteria zmian okresów przechowywania dokumentacji oraz sposób ich obliczania. 
· Akta osobowe – papierowe czy elektroniczne? 
· Dokumentacja związana ze stosunkiem pracy – zbiorcza czy indywidualna? 

III. Archiwizacja dokumentacji pracowniczej
Przechowywanie i przekazywanie dokumentacji
· Przechowywanie dokumentacji osobowej w komórkach organizacyjnych. 
· Przekazywanie dokumentacji pracowniczej do archiwum zakładowego: 
· porządkowanie jednostek aktowych, 
· opisywanie teczek, 
· sporządzanie ewidencji. 
Organizacja archiwum zakładowego
· Organizacja, lokal i zadania archiwum zakładowego. 
· Archiwizacja dokumentów elektronicznych. 
· Przechowywanie i zabezpieczanie dokumentacji oraz prowadzenie ewidencji. 
· Przekwalifikowanie dokumentacji zastanej w jednostce. 
· Udostępnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum. 
Brakowanie dokumentacji i RODO
· Brakowanie dokumentacji papierowej i elektronicznej po upływie okresów przechowywania. 
· Szczególne wymogi dotyczące brakowania dokumentacji pracowniczej. 
· Dokumentacja pracownicza a ochrona danych osobowych. 

IV. Panel konsultacyjny
· Dyskusja. 
· Odpowiedzi na pytania uczestników. 
· Omówienie problemów występujących w praktyce.

                         

	🏢 Szkolenia dedykowane dla firm i instytucji

Szkolenia dopasowane do potrzeb Twojej organizacji
✔ w siedzibie pracodawcy
✔ online lub w formule wyjazdowej/integracyjnej
✔ program przygotowany zgodnie z oczekiwaniami uczestników
✔ termin i zakres ustalane indywidualnie

Skontaktuj się z nami:
📧 biuro@szkolenia-css.pl
📞 530 112 064 |722 211 771

	💻 Platforma e-learning CSS
🌐 platforma.szkolenia-css.pl

✔ bezpłatna rejestracja – bez abonamentu
✔ dostęp do bezpłatnych nagrań ekspertów CSS
✔ zakup wybranych nagrań szkoleń (BLIK lub przelew)
✔ dostęp do nagrań 24/7 z dowolnego miejsca
✔ materiały szkoleniowe i certyfikat

Chcesz przeszkolić większy zespół? Skorzystaj z atrakcyjnych cen!
2–20 osób – 99 zł/os.
21–40 osób – 49 zł/os.
41–80 osób – 29 zł/os.
81–150 osób – 19 zł/os.
151+ osób – 10 zł/os.

🎥 Przygotowujemy również dedykowane nagrania z licencją dla pracowników Państwa organizacji.

Skontaktuj się z nami:
📧 platforma@szkolenia-css.pl
📞 530 112 064 |722 211 771 
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