Szozkolenie "

Wykaz materiatéw poszkoleniowych do zaje¢:

1. Szkolenie RODO dla Oséb Upowaznionych
Szkolenie z Cyberbezpieczenstwa
Kurs IOD (Podstawowy - 2 dni)
Kurs RODO (Rozszerzony Kurs 10D - 4 dni)
Szkolenie RODO w Kadrach

Warsztaty RODO z Analizy Ryzyka, DPiA, Audytow

i Orzecznictwa

PAKIET DOKUMENTACJI — SZKOLENIE RODO DLA

0SOB UPOWAZNIONYCH:

Kompleksowy Regulamin ochrony danych
Sciggawka z zasad cyberhigieny

Procedura postepowania w przypadku naruszenia ochrony danych
osobowych,

Procedura privacy by default,

Procedura ewidencjonowania urzgdzen i nosnikow informacji,
Procedura korzystania z internetu

Procedura korzystania z komputera stuzbowego

Procedura korzystania z telefonu stuzbowego

Procedura korzystania z poczty elektronicznej

Procedura korzystania z urzadzen przenosnych

Procedura postgpowania z hastami i plikami dostepowymi
Procedura powierzenia przetwarzania danych osobowych
Procedura privacy by design

Procedura przegladéw i konserwacji systemu informatycznego
Procedura przetwarzania danych osobowych w formie papierowej
Procedura przyjmowania danych osobowych w powierzenie
Procedura realizacji obowigzku informacyjnego

Procedura usuwania danych osobowych

Procedura realizacji zadan podmiotu danych

Procedura tworzenia kopii zapasowych

Procedura udostepniania danych osobowych

Procedura dostepu do kluczy i obiektow

Procedura usuwania urzadzen i no$nikéw informacji
Procedura kontroli dostepu do systemu informatycznego
Procedura zabezpieczenia antywirusowego

Procedura stosowania monitoringu wizyjnego

Procedura stosowania monitoringu e-mail

Procedura stosowania monitoringu GPS

Procedura stosowania monitoringu ruchu sieciowego
Procedura ochrony danych osobowych w pracy zdalnej

PAKIET DOKUMENTACJI — SZKOLENIE Z
CYBERBEZPIECZENSTWA:

Sciggawka z zasad cyberhigien

PAKIET DOKUMENTACJI — KURS 10D
(PODSTAWOWY - 2 DNI)

PODSTAWOWA DOKUMENTACJA RODO:

Polityka ochrony danych osobowych RODO — przyktad

Instrukcja sporzadzenia obowigzku informacyjnego, zgodnego z
RODO - instrukcja z szablonem do sporzgdzenia

Przyktad analizy ryzyka RODO (dokument przewodni, ponad 27
stron)

Szablon z matrycami ryzyk dla ponad 25 zasobdw stuzacych do
przetwarzania danych osobowych (edytowalny plik Excel)

OSOD / DPIA - szablon oceny skutkéw ochrony danych

Rejestr czynnosci przetwarzania danych osobowych — uzupetniony
szablon, zawierajgcy 50+ najczestszych czynnosci przetwarzania
danych

Rejestr odbiorcow danych osobowych

Rejestr srodkéw ochrony danych osobowych
Rejestr kategorii czynnosci przetwarzania — szablon
Rejestr naruszen RODO — szablon do prowadzenia

Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych dla
pracownikéw — przyktad do stosowania

Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych dla
Zleceniobiorcéw — przyktad do stosowania

Oswiadczenie o powotaniu |IOD — przyktad do stosowania
Procedura postepowania w przypadku naruszenia ochrony danych
osobowych

Powiadomienie podmiotéw danych o naruszeniu — szablon do
sporzgdzenia

Zgtoszenie wewnetrzne naruszenia ochrony danych osobowych —
szablon do sporzadzenia

Umowa powierzenia przetwarzania danych osobowych dla
administratora — szablon

Umowa powierzenia przetwarzania danych osobowych dla podmiotu

przetwarzajgcego — szablon

Standardowe klauzule ochrony danych, stosowane przy transferach
poza EOG

Przydatne akty prawne dotyczace zasad przetwarzania danych
osobowych

Przydatne wytyczne i stanowiska

WZORY OBOWIAZKOW INFORMACYJNYCH, STOSOWANYCH W
NASTEPUJACYCH CELACH:

Rekrutacja pracownikow
Zatrudnienie na podstawie umowy o

Korzystanie z ustug na podstawie umow cywilnoprawnych, na
przyktad o zlecenie lub dzieto

Ewidencja wejs¢

Wykorzystywanie i rozpowszechnianie wizerunku
Sygnalisci

ZFSS

Zawieranie umow sprzedazy w roli kupujgcego
Swiadczenie ustug sprzedazy

Swiadczenie innych ustug

Odstgpienia od uméw

Reklamacije

Obstuga zgdan podmiotéw danych

Zapis na Newsletter

Programy partnerskie

Stopka e-mail

DODATKOWE PRZYDATNE DOKUMENTY | REJESTRY:

Rejestr oséb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych —
szablon

Rejestr realizacji zgdan podmiotu danych — szablon
Rejestr audytow systemu przetwarzania danych osobowych

Rejestr urzadzen i nosnikow stuzgcych do przetwarzania danych
osobowych - szablon

Rejestr aplikacji stuzacych do przetwarzania danych osobowych
Rejestr IT — przegladéw i konserwacji systemu informatycznego
Rejestr udostepnien danych osobowych

Rejestr IOD — istotnych czynnosci

Rejestr wnioskéw o realizacje praw osob, ktérych dane dotyczg
Ankieta dla podmiotu przetwarzajgcego

Formularz oceny czynnosci przetwarzania

Wzér — nieodptatne zezwolenie na rozpowszechnienie wizerunku
Wz6r —odptatne zezwolenie na rozpowszechnienie wizerunku




PAKIET DOKUMENTACJI - KURS RODO
(ROZSZERZONY KURS IOD - 4 DNI)

PODSTAWOWA DOKUMENTACJA RODO:

Polityka ochrony danych osobowych RODO - przykfad

Instrukcja sporzadzenia obowigzku informacyjnego, zgodnego z
RODO - instrukcja z szablonem do sporzgdzenia

Przykfad analizy ryzyka RODO (dokument przewodni, ponad 27
stron)

Szablon z matrycami ryzyk dla ponad 25 zasobéw stuzacych do
przetwarzania danych osobowych (edytowalny plik Excel)

OSOD / DPIA - szablon oceny skutkéw ochrony danych

Rejestr czynnosci przetwarzania danych osobowych — uzupetniony
szablon, zawierajgcy 50+ najczestszych czynnosci przetwarzania
danych

Rejestr odbiorcéw danych osobowych

Rejestr srodkéw ochrony danych osobowych
Rejestr kategorii czynnosci przetwarzania — szablon
Rejestr naruszen RODO — szablon do prowadzenia

Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych dla
pracownikéw — przyktad do stosowania

Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych dla
Zleceniobiorcéw — przyktad do stosowania

Oswiadczenie o powotaniu |OD — przyktad do stosowania

Powiadomienie podmiotéw danych o naruszeniu — szablon do
sporzgdzenia

Zgtoszenie wewnetrzne naruszenia ochrony danych osobowych —
szablon do sporzadzenia

Umowa powierzenia przetwarzania danych osobowych dla
administratora — szablon

Umowa powierzenia przetwarzania danych osobowych dla podmiotu
przetwarzajgcego — szablon

Standardowe klauzule ochrony danych, stosowane przy transferach
poza EOG

Przydatne akty prawne dotyczgce zasad przetwarzania danych
osobowych

Przydatne wytyczne i stanowiska

WZORY OBOWIAZKOW INFORMACYJNYCH, STOSOWANYCH W
NASTEPUJACYCH CELACH:

Rekrutacja pracownikéw
Zatrudnienie na podstawie umowy o prace

Korzystanie z ustug na podstawie umoéw cywilnoprawnych, na
przyktad o zlecenie lub dzieto

Ewidencja wejs¢

Wykorzystywanie i rozpowszechnianie wizerunku
Sygnalisci

ZFSS

Zawieranie umow sprzedazy w roli kupujagcego
Swiadczenie ustug sprzedazy

Swiadczenie innych ustug

Odstgpienia od umoéw

Reklamacje

Obstuga zgdan podmiotéw danych

Zapis na Newsletter

Programy partnerskie

Stopka e-mail

DODATKOWE PRZYDATNE DOKUMENTY | REJESTRY:

Rejestr os6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych —
szablon

Rejestr realizacji zadan podmiotu danych — szablon
Rejestr audytow systemu przetwarzania danych osobowych

Rejestr urzadzen i nosnikéw stuzgcych do przetwarzania danych
osobowych - szablon

Rejestr aplikacji stuzgcych do przetwarzania danych osobowych
Rejestr IT — przegladéw i konserwacji systemu informatycznego
Rejestr udostepnien danych osobowych

Rejestr IOD — istotnych czynnosci

Rejestr wnioskéw o realizacje praw osob, ktérych dane dotyczg
Ankieta dla podmiotu przetwarzajgcego

Formularz oceny czynnosci przetwarzania

Wzér — nieodptatne zezwolenie na rozpowszechnienie wizerunku
Wzér —odptatne zezwolenie na rozpowszechnienie wizerunku

DOKUMENTACJA AUDYTORSKA:

Kwestionariusz audytu przedwdrozeniowego

Kwestionariusz audytu systemu IT

Kwestionariusz audytu strony WWW

Kwestionariusz audytu powdrozeniowego

Dokumentacja audytéw kontrolnych

Checklista kontrolna — autorski kwestionariusz zawierajgcy 265+
precyzyjnych kryteriow kontrolnych pod katem wnioskéw z
orzecznictwa UODO

Wzér protokotu przyjecia wyjasnien osoby sktadajgcej wyjasnienia w
trakcie audytu RODO

Raport z audytu przetwarzania danych osobowych, wraz z
przyktadowymi wnioskami i zaleceniami

PRZYDATNE PROCEDURY OPISUJACE SRODKI ORGANIZACYJNE
OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH:

Procedura postepowania w przypadku naruszenia ochrony danych
osobowych

Procedura privacy by default
Procedura ewidencjonowania urzgdzen i nosnikéw informacji
Procedura korzystania z internetu

Procedura korzystania z komputera stuzbowego

Procedura korzystania z telefonu stuzbowego

Procedura korzystania z poczty elektronicznej

Procedura korzystania z urzadzen przenosnych

Procedura postepowania z hastami i plikami dostepowymi
Procedura powierzenia przetwarzania danych osobowych
Procedura privacy by design

Procedura przegladdw i konserwacji systemu informatycznego
Procedura przetwarzania danych osobowych w formie papierowej
Procedura przyjmowania danych osobowych w powierzenie
Procedura realizacji obowigzku informacyjnego

Procedura usuwania danych osobowych

Procedura realizacji zadan podmiotu danych

Procedura tworzenia kopii zapasowych

Procedura udostepniania danych osobowych

Procedura dostepu do kluczy i obiektow

Procedura usuwania urzgdzen i no$nikéw informacii
Procedura kontroli dostepu do systemu informatycznego
Procedura zabezpieczenia antywirusowego

Procedura stosowania monitoringu wizyjnego

Procedura stosowania monitoringu e-mail

Procedura stosowania monitoringu GPS

Procedura stosowania monitoringu ruchu sieciowego
Procedura ochrony danych osobowych w pracy zdalnej

DOKUMENTACJA SZKOLEN WEWNETRZNYCH:

Prezentacja do prowadzenia szkoleh wewnetrznych
Szablon listy obecnosci podczas szkolenia wewnetrznego

Regulamin ochrony danych i zestaw procedur omawianych podczas
szkolenia wewnetrznego

CYBERBEZPIECZENSTWO:

Sciggawka z zasad cyberhigieny




PAKIET DOKUMENTACJI — SZKOLENIE RODO W
KADRACH:

REJESTR CZYNNOSCI

Szablon Rejestru Czynnosci Przetwarzania Danych wykonywanych
w kadrach

ANALIZA RYZYKA

Przyktad analizy ryzyka RODO (dokument przewodni, ponad 27
stron)

Kompletny zestaw matryc ryzyk dla zasobéw uzywanych do
przetwarzania danych osobowych w kadrach

Kompletny zestaw dedykowanych matryc ryzyk dla procesow HR:
rekrutaciji, monitoringu, ZFSS, obstugi sygnalistow, badan trzezwosci
oraz pracy zdalnej

OBOWIAZKI INFORMACYJNE

Dla procesu rekrutaciji

Dla procesu zatrudnienia

Dla proceséw monitoringu

Dla procesu obstugi ZFSS

Dla procesu obstugi sygnalistéw
Dla procesu badan trzezwosci

DOKUMENTACJA MONITORINGU

Kompletna dokumentacja dla monitoringu wizyjnego: wsad do
regulaminu pracy, oswiadczenie dla pracownika, obowigzek
informacyjny, procedure stosowania monitoringu wizyjnego

Kompletna dokumentacja dla monitoringu e-mail: wsad do
regulaminu pracy, oswiadczenie dla pracownika, obowigzek
informacyjny, procedure stosowania monitoringu poczty e-mail

Kompletna dokumentacja monitoringu ruchu sieciowego: wsad do
regulaminu pracy, oswiadczenie dla pracownika, obowigzek
informacyjny, procedure stosowania monitoringu ruchu sieciowego

Kompletna dokumentacja monitoringu GPS: wsad do regulaminu
pracy, oswiadczenie dla pracownika, obowigzek informacyjny,
procedure stosowania monitoringu GPS

Kompletna dokumentacja monitoringu SMS i MMS: wsad do
regulaminu pracy, oswiadczenie dla pracownika, obowigzek
informacyjny, procedure stosowania monitoringu SMS i MMS

ROZPOWSZECHNIANIE WIZERUNKU

Profesjonalne oswiadczenia dotyczgce rozpowszechniania
wizerunku, kompleksowo rozwigzujgce obowigzki wynikajgce tak z
RODO, jak i z prawa autorskiego

POWIERZENIA

Ogolny wzér umowy powierzenia

Ankieta badajgca podmiot przetwarzajacy przed nawigzaniem
wspotpracy

Przyktadowa umowa powierzenia przetwarzania danych osobowych
do stosowania przy outsourcingu kadr i ksiegowosci

Przyktadowa umowa powierzenia przetwarzania danych osobowych
do stosowania przy outsourcingu obstugi BHP

UPOWAZNIENIA

Wzér upowaznienia do przetwarzania danych osobowych przez
pracownika — upowaznienie ogolne

Wzér upowaznienia do przetwarzania danych osobowych przez
pracownika — upowaznienie szczegotowe

Wzér upowaznienia do przetwarzania danych osobowych przez
pracownika — upowaznienie szczegétowe do badan trzezwosci
Wzér upowaznienia do przetwarzania danych osobowych przez
zleceniobiorce — upowaznienie ogolne

Wzér upowaznienia do przetwarzania danych osobowych przez
zleceniobiorce — upowaznienie szczegotowe

INNA DOKUMENTACJA

Kompletna dokumentacja pracy zdalnej: wsad do regulaminu pracy
dotyczacy ochrony danych osobowych przy pracy zdalnej, procedure
ochrony danych przy pracy zdalnej, dodatkowe dokumenty

Kompletna dokumentacja badan trzezwosci: wsad do regulaminu
pracy, oswiadczenie dla pracownika, obowigzek informacyjny
Kompletna dokumentacja obstugi sygnalistow: obowigzek
informacyjny do stosowania przy obstudze sygnalistow

DOKUMENTACJA AUDYTORSKA

Kwestionariusz audytu teczek pracowniczych
Kwestionariusz audytu procesu rekrutaciji

PAKIET DOKUMENTACJI — WARSZTATY RODO Z
ANALIZY RYZYKA, DPiA, AUDYTOW |
ORZECZNICTWA:

DOKUMENTACJA ANALIZY RYZYKA:

Rejestr srodkéw ochrony danych osobowych
Przyktad analizy ryzyka RODO (dokument przewodni, ponad 27
stron)

Szablon z matrycami ryzyk dla ponad 25 zasobéw stuzacych do
przetwarzania danych osobowych (edytowalny plik Excel)

DOKUMENTACJA OCENY SKUTKOW DLA OCHRONY DANYCH:
e (OSOD /DPiA - szablon oceny skutkéw ochrony danych

DOKUMENTACJA NARUSZEN OCHRONY DANYCH:
Rejestr srodkéw ochrony danych osobowych

Procedura postepowania w przypadku naruszenia ochrony danych
osobowych

Powiadomienie podmiotéw danych o naruszeniu — szablon do
sporzadzenia

Zgtoszenie wewnetrzne naruszenia ochrony danych osobowych —
szablon do sporzadzenia

DOKUMENTACJA AUDYTORSKA:
Kwestionariusz audytu przedwdrozeniowego
Kwestionariusz audytu systemu IT
Kwestionariusz audytu strony WWW
Kwestionariusz audytu powdrozeniowego
Dokumentacja audytéw kontrolnych
Checklista kontrolna — autorski kwestionariusz zawierajgcy 265+
precyzyjnych kryteriéw kontrolnych pod katem wnioskéw z
orzecznictwa UODO
Wzér protokotu przyjecia wyjasnien osoby sktadajacej wyjasnienia w
trakcie audytu RODO
Raport z audytu przetwarzania danych osobowych, wraz z
przyktadowymi wnioskami i zaleceniami




