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Bezpieczne dane osobowe w NG FUMNDOUS2 INCJATYW ObywakbkeLsHich

Projekt dofinansowany ze srodkéw Funduszu Inicjatyw Obywatelskich

PROGRAM SZKOLEN
I cykl szkoleniowy — Podstawowe obowiazki administratora danych.

Dla kogo : Zarzaddw i rad organizacji, komisji rewizyjnych, koordynatoréw projektow, oséb
wspotpracujacych z wolontariuszami, dla wolontariuszy.

Krotki opis:

Podczas szkolenia omdwione zostang najwazniejsze aspekty przetwarzania danych w
organizacjach pozarzgdowych. Szkolenie zawiera podstawowe wiadomosci niezbedne do
wprowadzenia bezpiecznych zasad przetwarzania danych osobowych oraz dopetnienia
obowigzkéw wynikajgcych z przepiséw prawa. Szkolenie obowigzkowe dla oséb odpowiadajgcych
za organizacje lub projekty.

Zakres merytoryczny szkolenia :

e Co to sg dane osobowe? Czy ja w ogdle mam dane osobowe?

o Podstawowe informacje o tym jakie informacje sg danymi osobowymi oraz kiedy

takie informacje bedg tworzy¢ zbiér danych.

e Ja mam tylko dane wolontariuszy — nic wiecej, nie mam danych osobowych. - Czy
posiadanie danych jest przetwarzaniem?

o Jakie czynnosci mieszczg sie przetwarzaniu danych.

o Jakie dane zbieraé, a jakich unikad.

o Jak dtugo i w jakim celu wolno przetwarza¢ dane osobowe.

® Bunkry i szafy pancerne — gdzie my je wstawimy?

o Co to znaczy zabezpieczenia adekwatne do zagrozen.

o Jak w prosty sposdb zabezpiecza¢ dane.

e Nachalni sprzedawcy, ciggte oferty przez e-mail i telefon — skad majg nasze dane i jak sobie
z tym poradzic.

o Jakie prawa przystugujg osobom, ktérych dane przetwarzamy.

o Jak te uprawnienia zrealizowac i jak sie do tego przygotowac.

® Zgody na przetwarzanie danych — zbieraé, czy nie zbiera¢ ? A co bedzie jak kto$ wycofa
zgode w potowie projektu?

o Kiedy mozna legalnie przetwarzaé dane.

o W jakich sytuacjach potrzebujemy zgody, a w jakich jest ona zbedna.

e Obowigzek informacyjny? — co osoba musi wiedzie¢, gdy zaczynam zbierac jej dane.

o Jak poprawnie zrealizowa¢ obowigzek informacyjny.

o Kiedy i w jaki sposdb najlepiej jest poinformowac osoby o przystugujacych jej
prawach.

e Powierzanie danych innym podmiotom? — czy przekazywanie danych do biura ksiegowego
w ramach rozliczania projektu jest legalne ?

o Co moze zrobi¢ podmiot, ktéremu powierzamy dane do przetwarzania.

o Jak sie zabezpieczy¢ przed wykorzystaniem naszych danych.

o Jak zawrze¢ umowe powierzenia i co w niej zapisac.
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e Udostepnianie danych —wolno, czy nie wolno udostepnia¢ dane osobowe?

o Czy, jak i kiedy mozemy przekazac innym podmiotom posiadane dane.

o Kiedy nie przekazywac¢ danych.

o Na co zwréci¢ uwage.

e Jak najmniej papieru - obowigzkowa dokumentacja wynikajgca z przepiséw prawa.
o Jakie minimum dokumentacji musi posiada¢ organizacja.

o Co to jest polityka bezpieczenstwa i co w niej musi sie znalez¢.

o Jakie inne dokumenty nalezy mie¢ w organizacji.

e Czy zdjecie osoby to dane osobowe ?

o Utrwalanie i wykorzystywanie wizerunku.

o Co mozemy z nim zrobi¢ i jak to poprawnie zrobic.

® Czy rejestrowac zbiér cztonkdw naszego stowarzyszenia lub klubu ?

o Ktére zbiory sg zwolnione z rejestracji

o Jak zarejestrowac zbiory?

Kazdy uczestnik otrzyma wzorcowg dokumentacje ochrony danych osobowych dla swojej
organizacji.

Il cykl szkoleniowy — Wprowadzanie ochrony danych osobowych w organizacji
(warsztat ADO/ABI)

Dla kogo : Dla oséb ktére beda zajmowaty sie wprowadzeniem zasad bezpieczenstwa danych
osobowych oraz dla oséb, ktdre majg stworzy¢ niezbedng dokumentacje. Dla zarzagdéw i rad
organizacji, komisji rewizyjnych, koordynatoréw projektow.

Krotki opis:

Szkolenie pozwoli uczestnikom zdoby¢ zaawansowang wiedze na temat zarzadzania ochrong
danych osobowych. Podczas szkolenia krok po kroku z uczestnikami zostanie omdéwiona
wymagana dokumentacja wraz z konkretnymi przyktadami wdrozen. Razem z trenerami uczestnicy
rozwigza sytuacje problemowe, bedg konstruowaé konkretne zapisy zgdd, obowigzkdéw
informacyjnych i beda dobiera¢ odpowiednie dla swojej organizacji zabezpieczenia.

Zakres merytoryczny szkolenia :

e Ewidencjonowanie zbioréw danych osobowych w organizacji, okreslenie jakie dane i w jakich
celach przetwarzamy (dane pracownikéw, wolontariuszy, do kontaktu, z projektéw, itp.),

e Dobieranie odpowiednich zasad bezpieczenstwa do organizacji, jej rozmiaru i zakresu jej
dziatalnosci. Tworzenie odpowiednich procedur wewnetrznych, wytycznych i poradnikéw dla
wolontariuszy i pracownikow.

e Tworzenie polityki bezpieczenstwa informacji

o Okreslenie wymaganych prawem informacji oraz uzupetnienie posiadanej

dokumentacji.

e Tworzenie instrukcji zarzgdzania systemami informatycznymi

o Okreslenie jak muszg by¢ zabezpieczone systemy informatyczne (www, aplikacje,
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komputery, sprzet),

o Wprowadzanie zabezpieczen informatycznych i organizacyjnych.

e Dopasowywanie zapisow i wzoréw dokumentéw do organizacji

o Formutowanie zgdd,

o Tworzenie zapisow obowigzkdéw informacyjnych,

o Tworzenie zapisdw do umdéw powierzenia przetwarzania danych osobowych.

e Prowadzenie szkolen pracownikdw i wolontariuszy w organizacji

o Okreslenie niezbednych informacji dotyczacych bezpieczeristwa danych dla oséb,
ktére mogg miec do nich dostep,

o Co zawrze¢ w szkoleniu dla nowych wspétpracownikow.

e Monitorowanie systemu bezpieczenstwa informacji w organizacji

o Biezacy nadzér nad ochrong danych osobowych,

o Co zrobi¢, aby ochrona danych dziatata.

Kazdy uczestnik w ramach szkolenia otrzyma petne wsparcie w tworzeniu wewnetrznej
dokumentacji, procedur oraz we wdrazaniu ich w swojej organizacji. Uczestnicy zostang
zaproszeni takze do pézniejszych indywidualnych konsultacji, w ktérych bedg mogli rozwigzac
ewentualne trudnosci i nietypowe sytuacje z ich organizacji

Il cze$¢ — Konsultacje

Po zakonczonym cyklu szkoleniowym, w ramach projektu, zaproponujemy Panstwu dodatkowo
mozliwos¢ przeprowadzenia indywidualnych konsultacji dedykowanych dla waszej organizacji lub
jednostki terenowej.

Bedziecie mogli skonsultowac z nami konkretne zapisy lub rozwigzania, a takze sytuacje trudne,
ktore pojawity sie w waszej organizacji.

Zapraszamy!



