BC format

wdrozenia procedur z ochrony danych osobowych

Ponizej przedstawiamy szczegdtowy zakres ustug dotyczacych realizacji procedur z zakresu
ochrony danych osobowych.

AUDIT

Audvt w placowce obejmuje w szczegolnosci:

weryfikacje obszaréw przetwarzania danych osobowych,
rozpoznanie zbiorow danych przetwarzanych w jednostce,
okreslenie wrazliwosci przetwarzania danych,

weryfikacje rejestracji zbioréw danych osobowych do GIODO,

sprawdzenie istniejacej dokumentacji pod katem prawidtowosci jej sporzadzenia zgodnie z
wytycznymi okreslonymi w rozporzadzeniu MSWiA z dnia 29 kwietnia 2004 r (Dz. U z 2004 Nr 100,
poz. 1024),

weryfikacje prawidtowosci zapisoéw dokumentacji zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych
(tj. Dz. U. 22014 1. poz. 1182 z pdzn.zm.),

weryfikacja upowaznien dla oséb przetwarzajacych dane.

Realizacja audytu trwa dwa dni robocze lub wigcej w zaleznosci od wielko$ci audytowanej placowki
i polega na:

udostepnieniu audytorom wszelkich informacji, dokumentow niezbednych do weryfikacji,
umozliwieniu kontaktu z pracownikami przetwarzajacymi dane,

dziataniach doradczych audytoréw co do sposobow przetwarzania i zabezpieczania danych
osobowych oraz realizacji wszystkich obowigzkow wynikajacych z zapiséw aktéw prawnych.

Dodatkowo w przypadku, kiedy nie wdrozyli Panstwo jeszcze podstawowej dokumentacji zgodnie z
wymogami rozporzadzenia z 2004 r. istnieje mozliwo$¢ stworzenia ,,Polityki bezpieczenstwa” i
»Instrukcji zarzadzania systemem informatycznym” dostosowanych do specyfiki Panstwa placowki.



Po zakonczeniu audvtu przygotowujemy raport z audytu obejmujacy:

opis zakresu przeprowadzonych prac,
analize informacji zebranych podczas audytu,
informacje o podjetych na miejscu dziataniach korygujacych,

whnioski 1 zalecenia audytorow.

Audytorzy to osoby doskonale przygotowane merytorycznie, posiadajace bogate doswiadczenie
audytorskie w zakresie ochrony danych osobowych.

Audytor wiodacy posiada certyfikat audytora ISO 22000 (powigzany z ISO 9001).

Zapisy ustawy o ochronie danych osobowych

Art. 36. 1. Administrator danych jest obowigzany zastosowac!] srodki techniczne i
organizacyjne zapewniajgce ochrone przetwarzanych danych osobowych odpowiednig do
zagrozen!] oraz kategorii danych objetych ochrong(, a w szczegéslnosci powinien
zabezpieczy¢l] dane przed ich udostepnieniem osobom nieupowaznionym, zabraniem przez
0sobe nieuprawniong, przetwarzaniem z naruszeniem ustawy oraz zmiang!(1, utratg(],
uszkodzeniem lub zniszczeniem.

2. Administrator danych prowadzi dokumentacje] 0pisujgCql sposob przetwarzania danych
oraz srodki, o ktorych mowa w ust. 1.

Art. 37. Ustawy Do przetwarzania danych mogq by¢[1 dopuszczone wyfgcznie osoby
posiadajgce upowaznienie nadane przez administratora danych.

Zapisy Rozporzadzenia:

§ 3. 1. Rozporzgdzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia
2004 r. mowi, ze na dokumentacje, o ktorejf mowa w § 1 pkt 1, sktada sie polityka
bezpieczenstwa i instrukcja zarzgdzania systemem informatycznym sfuzgcym do
przetwarzania danych osobowych, zwana dalej I linstrukcjg”.

2. Dokumentacjall, o ktorej mowa w § 1 pkt 1, prowadzi si¢ w formie pisemnej i wdraza
administrator danych.

SZKOLENIA

Jako Centrum Ksztatcenia BC Format (niepubliczna placowka ksztatcenia ustawicznego)
proponujemy uczestnictwo w szkoleniu stacjonarnym zamknigtym bedacym wygodnym
sposobem na:

usystematyzowanie wiedzy administratora danych,



realizacje obowigzku wynikajacego z zapiséw ustawy o ochronie danych osobowych o
obowigzku zapoznania 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych z przepisami ustawy
oraz posiadania odpowiedniej wiedzy przez administratora bezpieczenstwa informacji (ABI).

Realizacja zakresu szkolenia

Plan szkolenia dostosowywany jest indywidualnie w zaleznos$ci od zadeklarowanych
uczestnikdw szkolenia (np. w przypadku, kiedy w placowce nie bedzie powotywany ABI nie
sg omawiane obowiazki na niego natozone).

Przyktady praktyczne podawane przez wyktadowcow ukierunkowane sg na specyfike
obslugiwanej branzy.

Uczestnicy szkolenia otrzymuja skrypt szkoleniowy, ktory zawiera wyjasnienie
podstawowych informacji dotyczacych ustawy oraz peten zapis ustawy i rozporzadzenia.

Czas i miejsce szkolenia

Dla Panstwa wygody szkolenie mozna przeprowadzi¢ w Panstwa siedzibie. O godzinie
rozpoczecia szkolenia decyduje Zamawiajacy. Czas szkolenia przewidziany jest na ok. 4-5
godzin, a uzalezniony jest od planu szkolenia 1 aktywno$ci uczestnikow.

Metodyka zaje¢é: wyktad, prezentacja, pokaz, dyskusja, dyskusja moderowana,
konwersatorium. Po szkoleniu uczestnicy wypeniaja test z zakresu omawianych zagadnien,
ktory ma na celu usystematyzowanie zdobytej wiedzy 1 jest podstawa do wystawienia
zaswiadczenia o ukonczeniu szkolenia.

Szkolenie prowadza doswiadczeni szkoleniowcy, prowadzacy zajecia m.in. dla
Inspektoratow Wigziennictwa, Inspektoratow Ochrony Srodowiska, placowek oswiatowych i
wychowawczych oraz innych placowek budzetowych, przedsiebiorstw produkcyjnych 1
ustugowych.

OFERTA OBEJMUJE:

1. Szkolenie dla os6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych

Zakres szkolenia obejmuje omodwienie:

- podstawowych pojec,

- zasad przetwarzania i zabezpieczania danych osobowych,

- obowigzkoéw 0s6b upowaznionych,

- dobrych praktyk stosowanych przy przetwarzaniu danych osobowych

- obowigzku zglaszania przypadkow uchybien 1 zagrozen,



- zasad przetwarzania danych w zwigzku z zatrudnieniem,
- odpowiedzialnos$ci karne;j.

Uczestnik szkolenia:

- uzyska wiedzg teoretyczng i praktyczng z zakresu przetwarzania i zabezpieczania danych
osobowych, do ktérych ma dostep w zwigzku z petnionymi obowigzkami stuzbowymi,

- uzyska zaswiadczenie o odbyciu szkolenia z zakresu ochrony danych osobowych.
2. SzKkolenie dla Administratora Bezpieczenstwa Informacji (ABI)

Zakres szkolenia obejmuje omowienie:

- podstawowych pojec,

- zasad przetwarzania i zabezpieczania danych osobowych,

- funkcji ABI,

- obowigzkow ABI - m.in. realizacja zadan okre$lonych w ustawie o ochronie danych
osobowych (Dz. U. 2014 poz.1662) , realizacja zadan okreslonych w Rozporzadzeniach
Ministra Administracji i Cyfryzacji z 2015r. (Dz. U. 2015 poz. 719 i poz. 745),

- prawidtowego prowadzenia dokumentacji dotyczacej regul postepowania przy
przetwarzaniu danych osobowych w placowce,

- odpowiedzialnosci karne;.

Uczestnik szkolenia:

- uzyska wiedzg teoretyczng i praktyczng z zakresu obowigzkow na niego natozonych ustawa
o ochronie danych osobowych (j.t. Dz. U. 2014 poz. 1182 z pdzn.zm.) i aktami
wykonawczymi do niej,

- uzyska zaswiadczenie o odbyciu szkolenia z zakresu ochrony danych osobowych dla
administratorow bezpieczenstwa informacji.

3. Szkolenie dla Administratora Danych Osobowych (ADO)

Zakres szkolenia obejmuje omdwienie:

- podstawowych poje¢,
- zasad przetwarzania danych osobowych,
- obowigzkéw ADO:

e zabezpieczanie danych,



nadawanie upowaznien i ewidencjonowanie os6b upowaznionych,

prowadzenie dokumentacji dotyczacej zasad przetwarzania i zabezpieczania danych
rejestracja zbioréw lub/i ABI do GIODO,

- zasad przeprowadzania kontroli przez GIODO,

- zasad przetwarzania danych w zwigzku z zatrudnieniem,

- odpowiedzialnosci karne;.

Uczestnik szkolenia:

- uzyska wiedze teoretyczng i praktyczng z zakresu obowigzkow na niego natozonych ustawa
0 ochronie danych osobowych (j.t. Dz. U. 2014 poz. 1182 z p6zn.zm.) i aktami
wykonawczymi do niej,

- uzyska zaswiadczenie o odbyciu szkolenia z zakresu ochrony danych osobowych dla
administratorow danych osobowych.

Szkolenie dla Administratora Systemow Informatycznych (ASI)

Zakres szkolenia obejmuje omowienie:

- szczegdlowych informacji dotyczacych przetwarzania danych osobowych w systemach
informatycznych,

- obowiazkow 1 zadan natozonych na ASI,

- poszczegblnych elementow ,,Instrukcji zarzadzania systemem informatycznym” wraz z
przyktadami,

- dokumentowania realizacji zadan ASIL.

Uczestnik szkolenia:

- uzyska wiedz¢ teoretyczng i praktyczng w zakresie realizacji zadan dotyczacych
przetwarzania danych osobowych w systemach informatycznych zgodnie z Rozporzadzeniem
Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z 2004r. (Dz. U. 2004 Nr 100 poz. 1024),

- otrzyma dostep do dziennikow 1 protokotow, jakie ma obowigzek wypetnia¢ w zwigzku z
realizacja zadan na niego natozonych,

- uzyska zaswiadczenie o ukonczeniu szkolenia dla 0sob petniacych funkcje ASIL

SZKOLENIE E-LEARNINGOWE



Dla osob, ktore nie moga uczestniczy¢ w szkoleniu stacjonarnym proponujemy udzial w
szkoleniu e-learningowym. Dzieki dostepowi do materiatow szkoleniowych uczestnik ma
mozliwo$¢ w dogodnym terminie i bezstresowo zapozna¢ si¢ z materiatem szkoleniowym,
aby nastepnie wypehic test weryfikujacy jego wiedze. Oczywiscie na kazdym etapie
szkolenia uczestnik ma mozliwos$¢ konsultacji z opiekunem szkolenia.

Ponizej przedstawiam zapisy ustawy o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2014 r. poz.
1182 z pdzn.zm.) nawiazujace do realizacji obowiazku szkoleniowego.

Art. 36a. 1. Administrator danych moze powolaé administratora bezpieczenstwa informacji.
2. Do zadan administratora bezpieczenstwa informacji nalezy:
1) zapewnianie przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych, w szczegolnosci przez:

a) sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie danych
osobowych oraz opracowanie w tym zakresie sprawozdania dla administratora danych,

b) nadzorowanie opracowania i aktualizowania dokumentacji, o ktorej mowa w art. 36 ust. 2, oraz
przestrzegania zasad w niej okreslonych,

¢) zapewnianie zapoznania osob upowaznionych do przetwarzania
danych osobowych z przepisami o ochronie danych osobowych;

2) prowadzenie rejestru zbioréw danych przetwarzanych przez administratora danych, z wyjqtkiem
zbiorow, o ktorych mowa w art. 43 ust. 1, zawierajqcego nazwe zbioru oraz informacje, o ktorych mowa w art.
41 ust. 1 pkt24ai 7.

Art. 36a. 5. Administratorem bezpieczernstwa informacji moze by¢ osoba, ktora:
1) ma peitng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni
praw publicznych;
2) posiada odpowiednig wiedze w zakresie ochrony danych osobowych;
3) nie byta karana za umysline przestepstwo.

6. Administrator danych moze powotaé zastepcéw administratora bezpieczenstwa informacji, ktorzy spetniajq
warunki okreslone w ust. 5.

Art. 36b. W przypadku niepowolania administratora bezpieczenstwa informacji zadania okreslone w art. 36a
ust. 2 pkt 1, z wylgczeniem obowigzku sporzqdzania sprawozdania, o ktérym mowa w art. 36a ust. 2 pkt 1 lit. a,
wykonuje administrator danych.



Od ponad 8 lat zajmujemy si¢ realizacja szkolen zawodowych, specjalizujemy si¢ w tematyce
ochrony danych osobowych, obstugujemy pod tym katem wiele placowek budzetowych i
prywatnych przedsiebiorstw.

W ostatnim czasie w zakresie doradztwa dotyczacego ochrony danych osobowych obstugiwali§my
Szpital Wojskowy i Uzdrowiskowy, NZOZy, Zaktady Poprawcze, Inspektoraty Wigziennictwa,
Inspektoraty Transportu Drogowego, Inspektorat Ochrony Srodowiska, Inspektorat Farmaceutyczny,
Urzgdy Gminy oraz inne placéwki medyczne, zaktady produkcyjne i ustugowe.

Dysponujemy referencjami dost¢epnymi na naszej stronie internetowej

www.grupaformat.pl

W przypadku dodatkowych pytan prosimy o kontakt powolujac si¢ na konferencje lub
seminarium w Poznaniu

tel. 885 750 196

e-mail: sekretariat@bcformat.pl
BC Format Tychy
www.grupaformat.pl
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