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ARCHIWIZACJA | ZARZADZANIE DOKUMENTACJA,
A OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH

Szkolenie online

TERMINY SZKOLENIA: 12 marca 2021 r. 09:00-13:00
CENA: 240 zt netto za uczestnika

- zajecia prowadzone on-line, za pomocg specjalnej platformy internetowej, umozliwiajgcej
komunikacje pomiedzy wyktadowcyg a uczestnikami, pozwalajagcej takze na zadawanie pytan
wyktadowcy w formie chatu,

- uczestnicy przed szkoleniem otrzymajg na wskazane w karcie zgtoszeniowej adresy e-mail
zaproszenia wraz z linkami do wirtualnego pokoju, w ktérym bedg mogli wzig¢ udziat w szkoleniu,

- platforma szkoleniowa na kidrej odbywajg sie zajecia jest dostepna przez przeglgdarke
internetowg w dowolnym komputerze lub przez aplikacje w smartfonie.

PROWADZACY:

Dyplomowany archiwista, absolwent Instytutu Historycznego Uniwersytetu Warszawskiego. Byty
pracownik pionu archiwalnego Instytutu Pamieci Narodowej. W swojej karierze zawodowej
wspotpracowat ponadto m.in. z archiwum Polskiej Akademii Nauk, Zespotem Ognisk
Wychowawczych w Warszawie czy Narodowym Funduszem Ochrony Srodowiska i Gospodarki
Wodnej. Przez ponad 3 lata kierowat archiwum zakladowym i kancelarig przetwarzania informacji
niejawnych Zarzadu Transportu Miejskiego w Warszawie. Obecnie prowadzi wlasna dziatalnosc
gospodarczg w zakresie ustug archiwistycznych i szkoleniowych.

Specjalizuje sie w zagadnieniach zwigzanych z organizowaniem i prowadzeniem archiwum
zaktadowego oraz postepowaniem z dokumentacjg w administracji i przedsiebiorstwach. Posiada
doswiadczenie zwigzane z przygotowywaniem normatywow kancelaryjno-archiwalnych (instrukcje,
rzeczowy wykaz akt), wprowadzaniem elektronicznego obiegu dokumentacji, jak rowniez
w archiwizacji dokumentacji szkot i placéwek oswiatowych, dokumentacji projektéw unijnych oraz
dokumentacji niejawne;.

CELE:

Szkolenie ma na celu naswietli¢ zagadnienia zwigzane z ochrong danych osobowych w procesie
obiegu i archiwizacji dokumentéw w jednostce, zaréwno w jej komorkach organizacyjnych jak i w
archiwum zakfadowym.

ADRESACI:

- kierownicy komorek organizacyjnych,

- pracownicy prowadzacy akta spraw i przekazujgcy dokumentacje do archiwum,
- archiwisci.

PROGRAM:
I. Podstawowe przepisy prawne dotyczace zarzadzania dokumentacjg w Podmiocie
1) Przepisy dotyczace archiwizacji dokumentéw
a) ustawa o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
b) rozporzadzenia wykonawcze do ustawy
2) Przepisy dotyczgce ochrony danych osobowych
a) krajowe (UODO)
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b) unijne (RODO)

Obieg dokumentacji w podmiocie

1) Dokument papierowy a dokument elektroniczny

2) Kategoryzacja dokumentacji tworzonej, naptywajacej i skladanej w podmiocie

3) System kancelaryjny

4) Klasyfikacja dokumentacji

Ochrona danych osobowych zawartych w dokumentacji

1) Administrator Bezpieczenhstwa Informacji (ABI) a Inspektor Ochrony Danych

2) Dokumentacja dot. przetwarzania danych osobowych

3) Zbiory danych osobowych i upowaznienia do ich przetwarzania

4) Uprawnienia i obowigzki prowadzgcych akta spraw w kontek$cie ochrony danych
osobowych

Archiwizacja dokumentéw

1) Przechowywanie dokumentacji spraw zakonczonych w komarkach organizacyjnych

2) Przekazywanie dokumentacji spraw zakonczonych do archiwum zaktadowego
a) uporzgdkowanie wewnetrzne dokumentaciji
b) opisanie jednostek archiwalnych
C) sporzgdzenie ewidencji przekazywanej dokumentaciji

3) Archiwizacja dokumentéw elektronicznych (w systemie teleinformatycznym i na
informatycznych nos$nikach danych)

4) Standardy porzgdkowania, ewidencjonowania i technicznego zabezpieczania materiatdw
archiwalnych

Funkcjonowanie archiwum zaktadowego a ochrona danych osobowych

1) Organizacja, lokal i zadania archiwum zaktadowego

2) Uprawnienia archiwisty w zakresie dostepu do danych osobowych

3) Przechowywanie i zabezpieczanie dokumentacji zgromadzonej w archiwum zaktadowym
oraz prowadzenie jej ewidencji

4) Bezpieczenstwo danych osobowych w archiwum

5) Obowigzek usuniecia danych osobowych po ustaniu celu przetwarzania a archiwizacja

6) Prawo do ,bycia zapomnianym” a przetwarzanie danych dla celéw archiwalnych

7) Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym

8) Kwalifikacja archiwalna dokumentacji a obowigzek usuwania danych osobowych

9) Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej (papierowej i elektronicznej) po uptywie
obowigzujgcych okresoéw jej przechowywania

10) Przekazywanie materiatéw archiwalnych do archiwow panstwowych

11) Kontrole w archiwum zaktadowym
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Koszt uczestnictwa w szkoleniu: 240 z} netto za uczestnika

Cena zawiera: materiaty szkoleniowe oraz zaswiadczenie o ukonczeniu szkolenia przesytane na maila.
Rezygnacji mozna dokonac¢ mailem lub telefonicznie na 2 dni robocze przed planowanym terminem szkolenia.

W przypadku rezygnacji ze zgtoszonego uczestnictwa po tym terminie oSrodek moze obcigzyc¢ instytucje delegujgce kosztami ww. szkolenia.

KARTA ZGLOSZENIA UCZESTNICTWA W SZKOLENIU

Dane do faktury: Wypetniong karte prosze
przesta¢ faxem na
INGDYWCA: ...ttt e et a e e e e e e e e ———— numer: 22 350 77 47
AGIES: ..ottt lub 85 87 42 196
NIP: lub mailem na adres:
................................................................................. s | oiciach@owal.edu.pl
(O 0] o (o) o U
Y =X Opiekun szkolenia:
Wojciech Mioduszewski
......................................................................................................... 577 244 311
Zgtaszamy udzial nastepujacych oséb w szkoleniu:
e-mail Telefon komorkowy

Imie i nazwisko Wydziat (do kontaktu

uczestnika w czasie szkolenia)

Podpis osoby zgtaszajgcej uczestnikow szkolenia

Oswiadczenie na potrzeby zwolnienia z podatku VAT

Oswiadczam, ze szkolenie dla wyzej wymienionych pracownikbw ma charakter ustugi ksztalcenia

zawodowego/przekwalifikowania zawodowego oraz ze jest finansowane ze srodkéw publicznych:

- w calosci - zgodnie z trescig art. 43 wust. 1 pkt. 29c ustawy o podatku od towardéw
i ustug (Dz. U. z 2018, poz. 2174 z p6zn. zm.) lub

- w co najmniej 70% - zgodnie z trescig par. 3 ust. 1 pkt 14 rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia
20.12.2013 r. w sprawie zwolnien od podatku od towardw i ustug oraz warunkéw stosowania tych zwolnieh
(Dz. U.z 2015 ., poz. 736).

Podpis osoby upowaznionej do zaciggania zobowigzan w imieniu zgtaszajgcego
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Informacja dotyczaca ochrony danych osobowych

- Informujemy, ze administratorem powyzszych danych osobowych jest spétka OWAL s.c.

- Dane osobowe zostaly przekazane dobrowolnie i bedg przetwarzane wytgcznie w celu przestania
zainteresowanemu informaciji o ustudze.

- Twoje dane osobowe nie bedg udostepniane odbiorcom danych. Jako osoba, ktérej dane dotyczg masz
prawo dostepu do tresci swoich danych oraz ich poprawiania.

- Masz prawo do wycofania zgody w dowolnym momencie, przy czym cofniecie zgody nie ma wptywu na
zgodnos¢ przetwarzania, ktérego dokonano na jej podstawie przed cofnieciem zgody.

- Dane osobowe bedg przetwarzane az do ewentualnego wycofania przez Ciebie zgody na przetwarzanie
danych.

- Podanie danych jest dobrowolne, ale konieczne w celu prowadzenia marketingu.

- Masz prawo dostepu do Twoich danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania, prawo do przenoszenia danych oraz prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego.

Oswiadczenia dotyczace danych osobowych

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w celach marketingowych zgodnie z art. 6 ust. 1
RODO. Zostatem/zostatam poinformowany/a, ze wyrazenie zgody jest dobrowolne oraz ze mam prawo do
wycofania zgody w dowolnym momencie, a wycofanie zgody nie wptywa na zgodnos¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na jej podstawie przed jej wycofaniem.

podpis sktadajgcego o$wiadczenie

Wyrazam zgode na otrzymywanie od OWAL s.c. informacji handlowej za pomocg $rodkéw komunikacji
elektronicznej, w szczegolnosci poczty elektronicznej, zgodnie z ustawg o $wiadczeniu ustug drogag
elektroniczng z dnia 18 lipca 2002 roku (Dz.U. z 2002 roku, Nr 144, poz. 1204 ze zm.)

podpis sktadajgcego oSwiadczenie
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