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ARCHIWIZACIA

| BEZPIECZENSTWO DOKUMENTACJI PRZEDSIEBIORSTW

- Jakie sg wymogi formalno-prawne zwigzane
z prowadzeniem dokumentacji firmy?

- W jaki sposob tworzyc, wdrazac i zmieniac
instrukcje kancelaryjng i instrukcje archiwalng?

- Z czym wigze sie przetwarzanie danych
dokumentoéw zawierajgcych dane osobowe
i dane wrazliwe?

- W jaki sposob porzgdkowac dokumentacje — jak
oznaczac¢ sprawy i konstruowac rejestry?

- Jakich standardow i wytycznych nalezy
przestrzega¢ w zakresie archiwizowania
dokumentow?

- Jakie sg praktyczne czynnosci zwigzane
Z przekazywaniem dokumentacji do archiwum
oraz warunki techniczne przechowywania?

- Kiedy dokumenty trafiajg do archiwum i w jaki
sposob powinno sie to odbywac?

- W jaki sposéb chroni¢ i przechowywac
dokumentacje objetg klauzulg niejawnosci?

- Jakie sg najczesciej spotykane naruszenia
uprawnien w zakresie dokumentac;ji?

- Jakie dokumenty podlegajg zniszczeniu i w jaki
sposob powinno sie to odbywac?

- Kto moze, a kto nie moze mie¢ dostepu i do
jakiego rodzaju dokumentac;ji?
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Szanowni Panstwo !

jednym z wielu obowigzkéw w zakresie prowadzenia podmiotéw gospodarczych jest
przestrzeganie formalno-prawnych wytycznych dotyczacych archiwizowania i dbatosci
0 bezpieczenstwo oraz ochrone dokumentacji. W jaki sposdb zorganizowaé caty
system roznorodnej dokumentacji, ktéra w wyniku podejmowanych dziatan wtadz
i organow zarzadzajgcych firmg jest przetwarzana i przechowywana? Jakie czynnosci
podejmowacé, aby dokumentacja byta bezpieczna? Jakie istnieje ryzyko gospodarcze
w zakresie prowadzenia, transferu i archiwizacji dokumentacji? Proponowane
szkolenie stuzy wielostronnemu przygotowaniu pracownikéw firmy do prawidtowego
pod wzgledem prawnym i organizacyjnym przetwarzania iprzechowywania
dokumentow.

KLUCZOWE ZAGADNIENIA SZKOLENIA:

— Jakie sg wymogi formalno-prawne zwigzane z prowadzeniem dokumentaciji firmy,
ktérych bezwzglednie nalezy przestrzegac?

— W jaki sposéb tworzy¢ , wdrazac¢ i zmienia¢ instrukcje kancelaryjng i instrukcje
archiwalng?

— Znaczenie i funkcjonowanie obiegu dokumentacji papierowej i elektronicznej?

— Porzadkowanie dokumentacji — jak oznacza¢ sprawy i konstruowac rejestry?

— Jakich standardéw i wytycznych nalezy przestrzegaé w zakresie archiwizowania
dokumentéw? — regulacje ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach

— Prowadzenie archiwum zaktadowego — sposob tworzenia i funkcjonowania

— Praktyczne czynnosci zwigzane z przekazywaniem dokumentacji do archiwum
oraz warunki techniczne przechowywania

— Dokumentacja objeta klauzulg niejawnosci — zapewnienie standardéw ochrony
wynikajgcych z ustawy o ochronie informacji niejawnych — kancelaria tajna

— Przestepstwa przeciwko wiarygodnosci dokumentéw oraz najczesciej spotykane
naruszenia uprawnien

— Niszczenie dokumentéw — procedury postepowania

— Udostepnianie dokumentéw — kto moze a kto nie moze mie¢ dostep do
dokumentac;ji?

— Odpowiedzialno$¢ pracownicza, cywilna i karna za dokumentacje

Zachecam Panstwa do  zapoznania sie¢ ze  szczegotowg  oferts.
w przypadku jakichkolwiek pytan prosze o kontakt telefoniczny
(22) 696 80 20 lub za pomocg poczty elektronicznej szkolenia@langas.pl

Natychmiast odpowiemy na kazde pytanie! Pamigtaj, ze inwestujgc twoj czas i
pienigdze w szkolenia organizowane przez Langas Group mozesz zawsze
spodziewaé sie co najmniej kilkukrotnego zwrotu z inwestycji! Stawiamy na twoje
maksymalne zadowolenie!

Barbara Zielinska
Kierownik Projektu
b.zielinska@langas.pl

Langas Group

Eksperci:

ROMANA PIETRUK

Doktorantka, Ekspert w zakresie prawa
gospodarczego, postepowania administracyjnego,
uméw w obrocie gospodarczym, ochrony danych
osobowych,  windykacji i  zabezpieczenia
naleznosci. Wspdlnik  kancelarii  prawnej;
Prowadzita szkolenia dla sektora bankowego i
instytucji finansowych, przedsiebiorcow oraz
administracji publicznej; Trener z zakresu m.in.
Systemu NKW; Prowadzita zajecia dla kadry
Wydziatdbw  Ksigg = Wieczystych;  sedzidw,
referendarzy, sekretarzy sgdowych, pracownikéw
administracji i informatykow;  pracownikéw
Osrodkow  Migracyjnych;  Autorka publikaciji
naukowych z zakresu prawa.

ANNA ADAMCZYK (DRAB)

Praktyk, Doswiadczenie zawodowe zdobywata
pracujgc jako prawnik w  warszawskich
kancelariach prawnych; Obecnie pracuje w jednej
z renomowanych kancelarii prawnych w
Warszawie w Departamencie korporacyjnym;
Specjalizuje sie w transakcjach handlowych
krajowych i zagranicznych oraz w prawie spotek,
transakcjach taczenia i przejecia spotek; Posiada
doswiadczenie w obstudze prawnej firm;
Swiadczy doradztwo prawne oraz kieruje
transakcjami na rynku niepublicznym (private
equity); Posiada rozlegla wiedze na temat
tworzenia i zarzadzania projektami skierowanymi
na optymalizacje podatkowg w oparciu o struktury
typu off-shore.

SZKOLENIE SKIEROWANE DO:

— Kierownikoéw dziatéw organizacyjnych i
prawnych

— Specjalistéw i pracownikow dziatow
administracyjnych i organizacyjnych

— Specjalistéw i pracownikéw archiwum

— Office Manageréw

METODOLOGIA:
Szkolenie prowadzano w formie wykladowej z
elementami dyskusji oraz analizy przyktadéw,
aktéw prawnych.

ul. Krakowskie Przedmiescie 79, 00-079 Warszawa
www.langas.pl | langas@langas.pl
Tel: (22) 696 80 20 | Fax: (22) 826 85 05



m Jak zapewni¢ sprawny system kompletowania, przechowywania
LANGAS GROUP i ochrony dokumentow firmy?

inspirad to grow

ARCHIWIZACJA | BEZPIECZENSTWO DOKUMENTACJI PRZEDSIEBIORSTW

PROGRAM DZIEN I i Il

DOKUMENTACJA PRZEDSIEBIORSTWA - RODZAJE,
CECHY, POWSTAWANIE, PODPISYWANIE, INSTRUKCJA
KANCELARYJNA, OBIEG
— Rodzaje dokumentacji przedsigbiorstwa
—  Wymogi formalno-prawne zwigzane z prowadzeniem
dokumentagcji firmy
— Rodzaje dokumentéw:
o0 dokument papierowy
0 dokument elektroniczny w obrocie prawnym
(wewnatrzorganizacyjnym, w stosunkach z innymi
podmiotami prawa cywilnego, w postepowaniu
administracyjnym i cywilnym)
0 dokument prywatny a urzedowy
0 dokumentacja srodkow trwatych i innych srodkéw
rzeczowych
O zarzadzenia, decyzje, postanowienia, upowaznienia,
uchwaty, protokoty
— Cechy przyktadowych dokumentéw (akt notarialny, odpis z
KSR, odpis z rejestru ksigg wieczystych, dowdd osobisty)
— Podpisywanie dokumentow, poswiadczanie dokumentow,
petnomocnictwa do podpisywania dokumentow
— Tworzenie instrukcji kancelaryjnej oraz instrukcji
archiwalnych — tworzenie, wdrazanie, zmiany, rodzaje
— Prawidtowy obieg dokumentac;ji przedsigebiorstwa — jak
zapewni¢ bezpieczenstwo w:
0 obiegu dokumentacji papierowej
0  obiegu dokumentacji elektronicznej
— Pieczatki w obrocie gospodarczym i w firmie

PRZETWARZANIE | PRZECHOWYWANIE DOKUMENTOW

ZAWIERAJACYCH DANE OSOBOWE

— Dokumentacja pracownicza: kwestionariusze osobowe CV,
umowy o prace, zaswiadczenia o zatrudnieniu i ptacy,
wypowiedzenie umowy o prace, rozwigzanie umowy o
prace bez wypowiedzenia, Swiadectwa pracy itp. — w jaki
sposob przechowywac? Kto moze mie¢ dostep i jakie sg
sankcje w przypadku ujawnienia osobom
nieupowaznionym?

— W jaki spos6b chroni¢ dane osobowe? — wymogi dyktowane
ustawowo

— Przetwarzanie i archiwizacja dokumentacji zwigzanej z
danymi wrazliwymi — jakiego rodzaju moga to by¢ dane? W
jaki sposéb powinny by¢ chronione?

PORZADKOWANIE DOKUMENTACJI PRZED

ARCHIWIZACJA - W JAKI SPOSOB PRZYGOTOWAC

PRZEJRZYSTY SYSTEM DOKUMENTOW?

— W jaki spos6b oznacza¢ sprawy i dokumenty?

— Jak prawidtowo konstruowac rejestr?

— Tryby postepowania z dokumentami papierowymi i
elektronicznymi

ARCHIWIZACJA DOKUMENTACJI FIRMY - JAKIE

PROCEDURY PRAWNE NALEZY SPELNIC?

— Co reguluje ustawa o narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach? Jakich standardéw i wytycznych w
szczegolnosci nalezy przestrzegac?

— Archiwum zaktadowe — w jaki sposéb je tworzy¢ i jak
powinno funkcjonowac?

— Jakie sg procedury prawne brakowania dokumentac;ji
niearchiwalnej?

— Archiwizacja i bezpieczenstwo dokumentacji w zwigzku z
funduszami unijnymi

— Jakie sg okresy przechowywania dokumentéw w archiwum?

— Rola archiwisty

PRAKTYCZNE CZYNNOSCI ZWIAZANE Z PRZEKAZYWANIEM

DOKUMENTACJI DO ARCHIWUM ORAZ WARUNKI TECHNICZNE JEJ

PRZECHOWYWANIA

— Kiedy dokumenty trafiajg do archiwum i w jaki sposdb powinno sig to
odbywac?

— Przygotowanie materiatdéw w celu przekazania do archiwum

— Opisywanie materiatdw archiwalnych

— Jakie warunki techniczne powinny spetnia¢ pomieszczenia i
urzadzenia z punktu widzenia bezpieczenstwa dokumentacji — wymogi
prawne ujete w réznych aktach prawnych

— Przenoszenie dokumentacji przechowywanej w formie papierowej na
elektroniczne no$niki danych

ARCHIWIZOWANIE DOKUMENTACJI OBJETEJ KLAUZULA

NIEJAWNOSCI — SPOSOBY POSTEPOWANIA | SANKCJE W

PRZYPADKU UCHYBIEN
Dokumentacja objeta klauzulg niejawnosci — zapewnienie standardow
ochrony wynikajgcych z ustawy o ochronie informac;ji niejawnych —
kancelaria tajna

— Archiwizowanie i zabezpieczanie dokumentow zawierajgcych
informacje objete tajemnicg przedsiebiorstwa

— Zadania i dziatanie petnomocnika ochrony informacji niejawnych

ROSZCZENIA | PRZESTEPSTWA ZWIAZANE Z DOKUMENTAMI
Roszczenia i ich przedawnienie

— Jakie nieprawidtowo$ci moga wystgpi¢ w dokumentac;ji?

— Przestgpstwa przeciwko wiarygodnosci dokumentow — jakiego
rodzaju?

— Najczesciej spotykane naruszenia uprawnien

NISZCZENIE DOKUMENTOW — PROCEDURY POSTEPOWANIA

— W jaki sposob dokumenty powinny by¢ niszczone?

— Jakie dokumenty powinny ulega¢ niszczeniu a jakie nie?

— Korzystanie z ustug firm zewnetrznych w zakresie niszczenia
dokumentow — istotne elementy umow, kwestie odpowiedzialnosci

UDOSTEPNIANIE DOKUMENTOW — KTO MOZE A KTO NIE MOZE

MIEC DOSTEPU DO DOKUMENTACJI?

— Dostep do dokumentéw w zaleznosci od rodzaju dokumentow i
uprawnien danych os6b

— W jaki sposob odbywa sie udostepnianie dokumentéw pomiedzy
dziatami

— Jakie dokumenty i komu na zewnagtrz organizacji mozna udostepniac?

— Udostepnianie dokumentacji na zewnatrz ze wzgledu na
wymogi/przymus prawny

ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNICZNA, CYWILNA | KARNA ZA

DOKUMENTACJE

— Odpowiedzialno$¢ pracodawcy za wytwarzanie dokumentacji w wersji
pisemnej i elektronicznej

— Odpowiedzialnos¢ pracownikéw za wytwarzang dokumentacje

— Udostepnianie informacji

— Ochrona informaciji niejawnej
Odpowiedzialno$¢ prawna za udostepnianie dokumentacji archiwalnej

— Zrbéznicowanie odpowiedzialnosci w odniesieniu do poszczegdinych
typow dokumentow oraz do tresci w nich zawartych

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

Langas Group

ul. Krakowskie Przedmiescie 79, 00-079 Warszawa
www.langas.pl | langas@langas.pl

Tel: (22) 696 80 20 | Fax: (22) 826 85 05
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Langas Group
ul. Krakowskie Przedmiescie 79
00-079 Warszawa

www.langas.pl
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Wypetnij formularz zgltoszeniowy
i przeslij na numer fax: (22) 826 85 05

ARCHIWIZACJA | BEZPIECZENSTWO
DOKUMENTACJI PRZEDSIEBIORSTW

Jak zapewnié¢ sprawny system kompletowania,
przechowywania i ochrony dokumentéw firmy?

15-16 marca 2012 r.
Warszawa

wysylajgc zgtoszenie
do 01.03. 2012r.

oszczedzasz 400 PLN -

] zgtoszenie do 01. 03. 2012r. 20708 PLN 1 670 PLN netto

|:| Zgtoszenie od 02. 03. 2012r. 2 070 PLN netto

Cena zawiera:

e uczestnictwo w szkoleniu dla jednej osoby, materiaty
szkoleniowe, certyfikat

e obiady, poczestunek podczas przerw
*cena nie zawiera noclegu i 23% VAT

Sposéb ptatnosci

Warunkiem uczestnictwa w szkoleniu jest przestanie do
organizatora zgtoszenia oraz dokonanie wpfaty przed
rozpoczeciem szkolenia na konto Langas Group

Kredyt Bank S.A. Nr R-ku:
89 1500 1126 1211 2010 8277 0000

NIP: 632-159-55-77

Potwierdzenie zgloszenia

Po oftrzymaniu formularza zgtoszeniowego przeslemy
Panstwu  potwierdzenie uczestnictwa w  szkoleniu
na adres e-mail wskazany w formularzu na ok. 10 dni
przed rozpoczeciem szkolenia.

Langas Group zastrzega sobie prawo do zmiany miejsca,
w ktorym odbedzie sie spotkanie (w obrebie tego samego
miasta).

@

langas@langas.pl Tel.: (22) 696 80 20

Fax.: (22) 826 85 05

Firma

Adres

Imie i nazwisko (1)

Stanowisko

Imie i nazwisko (2)

Stanowisko

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

Stanowisko

e-mail

Telefon/Fax

[] Tak, wyrazam zgode na przesytanie ofert drogg elektroniczng

Faktura

a Oswiadczamy, ze jesteSmy ptatnikami VAT nasz nr
NIP:
Upowazniamy firme Langas Group do wystawienia
faktury VAT bez naszego podpisu.

a Oswiadczamy, ze nie jesteSmy ptatnikami VAT

W przypadku wycofania zgtoszenia w terminie pozniejszym niz 14 dni
przed seminarium, uczestnik zostanie obcigzony  kosztem
w wysoko$ci 50% wartosci zamoéwienia. Wycofanie zgtoszenia w
terminie pdzniejszym niz 7 dni przed rozpoczeciem szkolenia nie
zwalnia uczestnika z obowigzku zaptaty 100 % wartosci zamowienia.
Odwotanie zgtoszenia musi by¢ dokonane w formie pisemnej.
Mozliwe jest zgloszenie zastepstwa uczestnika inng osoba.
Organizator zastrzega sobie prawo do zmiany trenerdéw z przyczyn
niezaleznych od organizatora.

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

data i pieczec¢

JUZ DZIS CZEKAMY NA PANSTWA ZGLOSZENIE



