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Bezpieczny obieg dokumentéw elektronicznych: e-doreczenia,

podpis elektroniczny a ochrona danych osobowych
Szkolenie online

TERMINY SZKOLENIA: 16 kwietnia, 18 czerwca 2026 r. 09:00-14:00
CENA: 300 zt netto za uczestnika

CELE SZKOLENIA:

Podniesienie wiedzy i umiejetnoSci w zakresie bezpiecznego zarzgdzania dokumentacjg
elektroniczng, zgodnie z zasadami RODO, z wykorzystaniem e-doreczen oraz podpisu
elektronicznego w codziennej pracy.

PROWADZACY:

Adiunkt w Katedrze Prawa Informatycznego Wydziatu Prawa i Administracji na Uniwersytecie
Kardynata Stefana Wyszynskiego w Warszawie, wyktadowczyni na wielu innych uczelniach oraz
trenerka szkoleniowa z przedmiotowego zakresu. Autorka publikacji poswieconych ochronie danych
osobowych. Referentka licznych konferencji naukowych poswieconych prawnym aspektom ochrony
danych osobowych. Petni funkcje inspektora ochrony danych osobowych w sektorze publicznym.

ADRESACI:
Inspektorzy ochrony danych osobowych, pracownicy administracji publicznej, firm i instytucji, kadra
zarzgdzajgca, osoby dopowiedziane za bezpieczenstwo danych w organizacji.

PROGRAM:
. Podstawy bezpiecznego obiegu dokumentéw elektronicznych
1. Czym jest elektroniczne zarzgdzanie dokumentami [EZD]?
2. Wdrozenie i utrzymanie elektronicznego zarzadzania dokumentacjg — mapowanie
procesow.
3. EZD w kontekécie ochrony danych osobowych — role, upowaznienia do
przetwarzania danych osobowych, obowigzki podmiotéw odpowiedzialnych.
4. EZD a relacje z dostawcg rozwigzania — analiza ryzyka, powierzenie przetwarzania
danych osobowych — kreowanie relacji biznesowe;j.
Il. Ochrona danych osobowych w elektronicznym zarzadzaniu dokumentacja
1. Podstawowe zasady RODO w kontekscie bezpieczenstwa dokumentow.
2. Podstawy prawne przetwarzania danych osobowych w dokumentach.
3. Role w organizacji w ramach zarzgdzania elektronicznymi dokumentaciji.
4. Upowaznienia do przetwarzania danych osobowych w EZD
5. RCP - rejestr czynnosci przetwarzania: EZD w RCP.
lil. E-doreczenia
1. Czym sg e-doreczenia?
2. Adres do e-doreczen i skrzynka e-doreczen — kto musi je posiadac.
3. Zasady zaktadania i korzystania z e-doreczen.
4. Wdrazanie e-doreczeh w organizacji — na co zwréci¢ uwage pod katem ochrony
danych osobowych.
5. Ryzyka w e-doreczeniach.
V. Podpis elektroniczny
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1. Rodzaje podpiséw i ich skutki prawne

2. Kiedy podpis jest wymagany?

3. Bezpieczehstwo uzywania podpiséw elektronicznych
V. Bezpieczenstwo systemoéw — dobre praktyki

1. Zasady bezpiecznej pracy z dokumentami.

2. Hasta, uwierzytelnianie.

3. Archiwizacja

4. Kopie zapasowe.

5. Praca zdalna.
VL. Podsumowanie

1. Analiza przypadkow

2. Najczestsze btedy i naruszenia

3. Pytania i odpowiedzi

PLATFORMA SZKOLENIOWA:

- zajecia prowadzone on-line, za pomocg specjalnej platformy internetowej, umozliwiajgcej
komunikacje pomiedzy wyktadowcg a uczestnikami, pozwalajgcej 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 beda mogli wzig¢ udziat w szkoleniu,

- platforma szkoleniowa na ktorej odbywajg sie zajecia jest dostepna przez przeglgdarke
internetowa w dowolnym komputerze lub przez aplikacje w smartfonie.
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Koszt uczestnictwa w szkoleniu: 300 zt netto za uczestnika

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

W przypadku rezygnacji ze zgtoszonego uczestnictwa po tym terminie o$rodek moze obcigzy¢ instytucje delegujgce kosztami ww. szkolenia.

KARTA ZGLOSZENIA UCZESTNICTWA W SZKOLENIU
Wybierz termin zaje¢: [ 16 kwietnia [] 18 czerwca 2026 r.

Dane do faktury: Wypetnij zgtoszenie
online przez strone
INGDYWCA: ...ttt www.owal.edu.pl lub
Yo =X USSR wyslij skan na adres:
NIP- slomka@owal.edu.pl
Odbiorca (0pCjonalni€): .............o.eueeeie e Opiekun szkolenia:
........................................................................................................ Konrad Stomka
Adres 795900 011
.................................................................. NIP: e
Zgtaszamy udziat nastepujacych oséb w szkoleniu:
-mai Telefon
Imie i nazwisko Wydziat e-mail (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 ksztatcenia

zawodowego/przekwalifikowania zawodowego oraz ze jest finansowane ze $rodkéw publicznych:

- w catodci - zgodnie z treScig art. 43 wust. 1 pkt. 29c ustawy o podatku od towaréw
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 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
20.12.2013 r. w sprawie zwolnien od podatku od towardw i ustug oraz warunkéw stosowania tych zwolnien
(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 informacji 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, ktorego 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 zgodno$¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na jej podstawie przed jej wycofaniem.

podpis sktadajgcego osSwiadczenie

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

podpis sktadajgcego o$wiadczenie
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