Harmonogram
Nazwa Beneficjenta: Warminsko-Mazurski Zaktad Doskonalenia Zawodowego w Olsztynie
Placowka realizujgca kurs: Centrum Edukacji w tawie
Numer projektu: FEWM.06.04-1Z.00-0032/24
Tytutl projektu: ltawska Szkota Policealna ZDZ z plusem
Nazwa szkolenia zawodowego/kursu: Archiwizacja dokumentacji i ochrona danych osobowych
Nr kursu: 9/240/2025
Uczestnikéw: 10 w tym kobiet: 4, mezczyzn: 6

Termin realizacji: 18.10.2025-09.11.2025
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1. Harmonogram

Data Godziny realizacji T " Miejsce realizacji zajeé/nazwa instytucji
realizacji zaje¢ od-do emat zajec (miejscowosé, ulica, nr lokalu)
18.10.2025 07:50-08:35 Wstep do archiwizacji dokumentéw — definicje, cele i zasady. ul. Grunwaldzka 13; ltawa
08:35-09:20 Ochrona danych osobowych — podstawowe przepisy prawa (RODO). ul. Grunwaldzka 13; ltawa
09:20-10:05 Dokumentacja kadrowa i jej specyfika w kontekscie ochrony danych osobowych. ul. Grunwaldzka 13; ltawa
10:05-10:15 PRZERWA
10:15-11:00 Réznice miedzy archiwizowaniem dokumentéw papierowych a elektronicznych. ul. Grunwaldzka 13; ltawa
11:00-11:45 Zréwnowazony rozwoj w archiwizacji — ograniczanie marnotrawstwa papieru i dbanie o srodowisko.|ul. Grunwaldzka 13; llawa
11:45-12:15 PRZERWA
12:15-13:00 Proces archiwizacji dokumentéw — od klasyfikacji po przechowywanie. ul. Grunwaldzka 13; llawa
13:00-13:45 Przechowywanie dokumentacji papierowej — zasady i techniki. ul. Grunwaldzka 13; ltawa
13:45-14:30 Przechowywanie dokumentacji elektronicznej — systemy zarzgdzania dokumentami. ul. Grunwaldzka 13; ltawa
14:30-14:40 PRZERWA
14:40-15:25 Ochrona danych osobowych przy archiwizacji dokumentéw — zabezpieczenia i procedury. ul. Grunwaldzka 13; ltawa
15:25-16:10 Wykorzystanie technologii przy archiwizacji — ekologia a cyfryzacja. ul. Grunwaldzka 13; ltawa
08.11.2025 07:50-08:35 Polityka ochrony danych osobowych w organizaciji. ul. Grunwaldzka 13; ltawa
08:35-09:20 Obowigzki administratora danych osobowych — dokumentowanie i przechowywanie zgdd. ul. Grunwaldzka 13; ltawa
09:20-10:05 Naruszenia ochrony danych osobowych — zapobieganie, zgtaszanie, reagowanie. ul. Grunwaldzka 13; ltawa
10:05-10:15 PRZERWA
10:15-11:00 Zgody na przetwarzanie danych osobowych — jak je zbiera¢ i przechowywac. ul. Grunwaldzka 13; ltawa
11:00-11:45 Rola pracownikéw w przestrzeganiu zasad ochrony danych osobowych. ul. Grunwaldzka 13; ltawa
11:45-12:15 PRZERWA
12:15-13:00 Rodzaje dokumentéw kadrowych i ich archiwizacja. ul. Grunwaldzka 13; ltawa
13:00-13:45 Okresy przechowywania dokumentéw kadrowych — przepisy i dobre praktyki. ul. Grunwaldzka 13; ltawa
13:45-14:30 Procedury zwigzane z usuwaniem lub zniszczeniem dokumentéw kadrowych. ul. Grunwaldzka 13; ltawa
14:30-14:40 PRZERWA
14:40-15:25 Przechowywanie dokumentéw kadrowych w formie papierowej i elektronicznej. ul. Grunwaldzka 13; ltawa
15:25-16:10 Ekologiczne podejscie do przechowywania dokumentow — mniej papieru, wiecej cyfryzaciji. ul. Grunwaldzka 13; ltawa
09.11.2025 07:50-08:35 Obowigzki administratora danych osobowych — RODO w praktyce. ul. Grunwaldzka 13; ltawa
08:35-09:20 Jak realizowa¢ obowigzek informacyjny wobec pracownikéw? ul. Grunwaldzka 13; ltawa
09:20-10:05 Zgody na przetwarzanie danych — zbieranie, przechowywanie i odwotywanie. ul. Grunwaldzka 13; ltawa
10:05-10:15 PRZERWA
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09.11.2025

10:15-11:00 Kontrola wewnetrzna w zakresie ochrony danych osobowych — jak monitorowa¢ zgodnos¢? ul. Grunwaldzka 13; ltawa
11:00-11:45 Rola administratora danych w zapewnianiu zgodnosci z przepisami prawa. ul. Grunwaldzka 13; ltawa
11:45-12:15 PRZERWA

12:15-13:00 Zréwnowazony rozwoj a archiwizacja dokumentéw — wyzwania ekologiczne. ul. Grunwaldzka 13; ltawa
13:00-13:45 Zasady minimalizacji zuzycia papieru w archiwizacji. ul. Grunwaldzka 13; ltawa
13:45-14:30 Digitalizacja dokumentoéw jako element ochrony srodowiska. ul. Grunwaldzka 13; ltawa
14:30-14:40 PRZERWA

14:40-15:25 Wykorzystanie energii odnawialnej w przechowywaniu danych elektronicznych. ul. Grunwaldzka 13; ltawa
15:25-16:10 Wdrazanie praktyk zrownowazonego rozwoju w archiwizacji — przyktady z praktyki. ul. Grunwaldzka 13; ltawa
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