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Jak zapewnic¢ sprawny system kompletowania,
przechowywania i ochrony dokumentéw firmy?
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Jednym z wielu obowigzkéw w zakresie prowadzenia podmiotow
gospodarczych jest przestrzeganie formalno-prawnych wytycznych
dotyczacych archiwizowania i dbatosci o bezpieczenstwo oraz ochrone
dokumentacji. W jaki sposdb zorganizowac caty system réznorodnej
dokumentacji, ktéra w wyniku podejmowanych dziatar wtadz i organdow
zarzadzajacych firmg jest przetwarzana i przechowywana? Jakie czynnosci
podejmowac, aby dokumentacja byta bezpieczna? Jakie istnieje ryzyko
gospodarcze w zakresie prowadzenia, transferu i archiwizacji dokumentac;ji?
Proponowane szkolenie stuzy wielostronnemu przygotowaniu pracownikéw
firmy do prawidtowego pod wzgledem prawnym i organizacyjnym
przetwarzania i przechowywania dokumentow.

Dowiesz sie m.in.:

e Jakie sg wymogi formalno-prawne zwigzane z prowadzeniem
dokumentacji firmy, ktérych bezwzglednie nalezy przestrzega¢

o W jakisposéb tworzy¢, wdrazad i zmieniad instrukcje kancelaryjna
i instrukcje archiwalng

e Jakich standardéw i wytycznych nalezy przestrzegac w zakresie
archiwizowania dokumentéw? - regulacje ustawy o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach

o Jaka jest odpowiedzialno$é pracownicza, cywilna i karna za
dokumentacje

Uczestnicy
e Kierownicy dziatéw organizacyjnych
i prawnych, dyrektorzy administracyjni, specjalisci i pracownicy
dziatéw administracyjnych i organizacyjnych, specjalisci i
pracownicy archiwum, office managerowie

Szkolenie on-line
e Bezwychodzenia zdomu, przy pomocy komputera lub telefonu
podfaczonego do sieci
e W oparciu o naszg platforme
e Nie wymaga zadnej szczegdlnej umiejetnosci postugiwania sie
oprogramowaniem
e Mozliwos$c zadawania pytan ekspertowi na zywo, poprzez czat

Z przyjemnoscig zorganizujemy to szkolenie w dedykowanej formie zamkniete;.
Zapraszamy do rezerwacji miejsc!

Anna Chmielewska
project manager

tel. 22 35524 00
a.chmielewska@langas.pl

| langas@langas.pl / +48 22 355 24 00
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mec. Romana Pietruk

radca prawny, specjalizuje sie w temacie
kontraktéw handlowych, obstugi organéow
spétki, odpowiedzialnosci cztonkdw zarzadu
i rady nadzorczej, poprawy efektywnosci
funkcjonowania biura zarzadu i rady
nadzorczej. Prowadzi szkolenia od 10 lat.
Realizowata projekty zaréwno na rzecz
sektora prywatnego jak i publicznego.
Posiada wtasne publikacje. Jako cel stawia
sobie wysoki poziom merytoryczny szkolen
przy jednoczesnym przystepnym sposobie
przekazywania wiedzy. Ukonczona aplikacja
radcowska OIRP Warszawa. Absolwentka
Wydziatu Prawa i Administracji UKSW,
absolwentka studiéw podyplomowych
Fundusze Strukturalne Unii Europejskiej oraz
studidéw podyplomowych Prawa Rosyjskie]
Federacji. Wspdlnik Kancelarii Radcéw
Prawnych Romana Pietruk, tukasz Pietruk s.c.

wiecej na langas.pl

OPINIE UCZESTNIKOW

.Bardzo fachowo przeprowadzone
szkolenie, petna gotowosc¢ osoby szkolacej
do udzielania informacji, bardzo dobry
kontakt z uczestnikami.”

Monika Polkowska, SIGNAL IDUNA
ZYCIE Polska Towarzystwo
Ubezpieczeniowe S.A.

+Szkolenie zostato przeprowadzone w
bardzo ciekawy sposéb, skupiajac sie na
wielu praktycznych aspektach z
zaangazowaniem uczestnikéw.”

Marta Hasiak "Koleje Mazowieckie" Sp. z
o.o0.

wiecej na langas.pl
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9.15 - logowanie do platformy i sprawdzanie ustawien
9.30 - rozpoczecie szkolenia

Dokumentacja przedsiebiorstwa - powstawanie,
podpisywanie, instrukcja kancelaryjna, obieg

Podpisywanie dokumentéw, poswiadczanie
dokumentdéw, petnomocnictwa do podpisywania
dokumentéw

Tworzenie instrukcji kancelaryjnej oraz instrukcji
archiwalnych - tworzenie, wdrazanie, zmiany, rodzaje
Przyjmowanie dokumentéw - rejestracja, po$wiadczanie
odbioru, itd.

Prawidtowy obieg dokumentacji przedsiebiorstwa - jak
zapewni¢ bezpieczenstwo w: obiegu dokumentacji
papierowej, obiegu dokumentacji elektronicznej, obiegu
dokumentdéw ksiegowych

Pieczatki w obrocie gospodarczym i w firmie

Archiwista jako koordynator czynnosci kancelaryjnych

Ustawa o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach

Panfstwowy i niepanstwowy zasob archiwalny
Zakonczenie dziatalno$ci instytucji - co z dokumentami?
Ksztattowanie i udostepnianie panstwowego zasobu
archiwalnego

Termin przekazywania dokumentéw do archiwdw
panstwowych

Zgoda na niszczenie dokumentow

Pozostawianie archiwaliéw nastepcom prawnym

Archiwizacja dokumentacji firmy - jakie procedury prawne
nalezy spetni¢?

W jaki sposdb oznaczad sprawy i dokumenty?

Tryby postepowania z dokumentami papierowymi i
elektronicznymi

Archiwum zaktadowe - w jaki sposéb je tworzy¢ i jak
powinno funkcjonowad?

Ustugi firm zewnetrznych w zakresie archiwizacji - zapisy
w umowach, realizacja

Jakie sa procedury prawne brakowania dokumentacji
niearchiwalnej?

Archiwizacja i bezpieczenstwo dokumentacji w zwigzku z
funduszami unijnymi

Jakie sg okresy przechowywania dokumentow w
archiwum?

Rola archiwisty
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Niszczenie dokumentéw - procedury postepowania

W jaki sposdb dokumenty powinny by¢ niszczone?

Jakie dokumenty powinny ulegad niszczeniu a jakie nie?
Korzystanie z ustug firm zewnetrznych w zakresie niszczenia
dokumentdw - istotne elementy umdw, kwestie
odpowiedzialnosci

Przetwarzanie i przechowywanie dokumentéw zawierajacych dane

osobowe

Czym sa dane osobowe?

Zabiory danych osobowych - gromadzenie, przechowywanie,
udostepnianie

Nowa rola i zadania ABI

Dokumentacja pracownicza: kwestionariusze osobowe CV,
umowy o prace, zaswiadczenia o zatrudnieniu i ptacy,
wypowiedzenie umowy o prace, rozwigzanie umowy

o prace bez wypowiedzenia, $wiadectwa pracy itp. - w jaki
sposdb przechowywac? Kto moze miec dostep i jakie sa
sankcje w przypadku ujawnienia osobom nieupowaznionym?
W jaki sposdb chroni¢ dane osobowe? - wymogi dyktowane
ustawowo

Przetwarzanie i archiwizacja dokumentacji zwigzanej z danymi
osobowymi- jakiego rodzaju moga to by¢ dane? W jaki
sposdb powinny byé chronione?

Warunki techniczne przetwarzania danych osobowych
Niezbedna dokumentacja w aspekcie ochrony danych
osobowych

Odpowiedzialnos¢ pracownicza, cywilna i karna za dokumentacje

Odpowiedzialno$é pracodawcy za wytwarzanie dokumentacji
w wersji pisemnej i elektronicznej

Odpowiedzialno$é pracownikéw za wytwarzang dokumentacje
Udostepnianie informacji o dokumentow

Ochrona informacji niejawne;j

Odpowiedzialno$é prawna za udostepnianie dokumentacji
archiwalnej

Zrdznicowanie odpowiedzialnosci w odniesieniu do
poszczegdlnych typdw dokumentdw oraz do tresci w nich
zawartych

Rola kierownika jednostki organizacyjnej w zakresie realizacji
zadan zwigzanych z organizacjg ochrony dokumentéw

15.30 - Zakonczenie szkolenia

langas@langas.pl/ +48 22 355 24 00

wiecej szczegotéw na langas.pl
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Wypetnij formularz zgtoszeniowy i przeslij na
numer fax: 22 355 24 08 lub e-mail: szkolenia@langas.pl

. PRAWO, BIURO ZARZAD

ARCHIWIZACJA | BEZPIECZENSTWO
DOKUMENTACJI PRZEDSIEBIORSTW

18 KWIETNIA 2024 R.
SZKOLENIE ON-LINE NA PLATFORMIE

LICZBA MIEJSC OGRANICZONA

D zgtoszenie do 28/03/2024 1 170 PLN + 23% VAT

D zgtoszenie od 29/03/2024 1 370 PLN + 23% VAT

CENA ZAWIERA
Uczestnictwo w szkoleniu, materiaty, certyfikat

SPOSOB PLATNOSCI

Przelewem w terminie 7 dni od daty otrzymania faktury proforma
na konto Langas Regtech Sp. z 0.0. NIP 7010991220

POTWIERDZENIE ZGLOSZENIA

Po otrzymaniu formularza zgtoszeniowego przeslemy Panstwu
potwierdzenia przyjecia zgtoszenia na adres e-mail podany

w formularzu. Na ok. 10 dni przed rozpoczeciem wydarzenia
otrzymajg Panstwo szczegdtowe informacje organizacyjne.

Zastrzezenie prawne:

Odpowiedzi na pytania nie mogg by¢ traktowane jako
udzielenie porady prawnej. Doradztwo prawne moze by¢
realizowane jedynie na zlecenie w indywidualnie oznaczonej
sprawie. Organizator szkolenia nie wyraza zgody na
jakakolwiek forme utrwalania, powielania, udostepniania lub
nagrywania przebiegu szkolenia. Tres¢ szkolenia i materiaty
szkoleniowe objete sg prawami autorskimi.

| Langas Group — Level up!

tel: +48 22 355 24 00
fax: +48 22 355 24 08
www. langas.pl

e-mail: langas@langas.pl

E # | E ul. Marszatkowska 58 lok.15
. - w 00-545 Warszawa
-l

Osoba do kontaktu
(przed szkoleniem otrzyma na adres
e-mail informacje o szkoleniu)

I:l Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Langas Regtech Sp. z 0.0.,
ul. Marszatkowska lok.15, 00-545 Warszawa, NIP: 7010991220 w celu
dostarczania informacji handlowych droga elektroniczna, w tym poczta elektroniczng

oraz telefonicznie, z art. 6 ust. 1 lit. a rozporzad: Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku

z przetwarzaniem danych osobowych (RODO) oraz ustawa z dnia 18 lipca 2002 r.

o $wiadczeniu ustug drogg elektroniczng (Dz.U. 2017 poz. 1219 z p6zn. zm.).

Wyrazenie zgody jest dobrowolne i moze by¢ w kazdym czasie cofnigte.

I:l Wyrazam zgode na inicjowanie telefonicznych potgczen przychodzacych z wykorzystaniem
przez Langas Regtech Sp. z 0.0, ul. Marszatkowska lok.15, 00-545 Warszawa,
NIP: 7010991220 w celach handlowych i marketingowych zgodnie z art. 6 ust. 1 lit.
a rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
(RODO) oraz z art. 172 ustawy prawo telekomunikacyjne (Dz.U. Dz.U.2016.1489
z podzn. zm.). Wyrazenie zgody jest dobrowolne i moze by¢ w kazdym czasie cofnigte.

FAKTURA

|:| Oswiadczamy, ze jestesmy platnikami VAT nasz nr NIP:

Upowazniamy firme Langas Regtech Sp. z 0.0. do wystawienia faktury VAT bez naszego podpisu.

D Oswiadczamy, Ze nie jeste$my platnikami VAT

,Os$wiadczam, ze zapoznatem/am sig z ogdlnymi warunkami uczestnictwa w projektach

edukacyénych realizowanych przez Langas Regtech https://langas.pl/wp-content/uploads/2020/09/
0g0%CC%81Ine-warunki-uczestnic projektach-edukacyjnych-reali ych-przez-Langas-Group.pdf

I:l Oswiadczam, ze jestem upowazniony (-na) przez firme do podpisania formularza.

podpis data piecze¢



