Załącznik F – Plan szkolenia zakresu Ochrony Danych Osobowych
Każdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy z systemem informatycznym przetwarzającym dane osobowe lub do zbiorów w wersji papierowej winien być poddany przeszkoleniu w zakresie przepisów dotyczących ochrony danych osobowych oraz bezpieczeństwa pracy w systemach przetwarzających dane osobowe. Za przeprowadzenie szkolenia odpowiada Administrator Bezpieczeństwa informacji, za jego zorganizowanie odpowiada przełożony szkolonych pracowników.

Szkolenie powinno obejmować:

· Przedstawienie ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych wraz z późniejszymi zmianami i jej wpływu na przebieg procesów związanych z przetwarzaniem danych osobowych w organizacji

· Przedstawienie Rozporządzenia ministra spraw wewnętrznych i administracji z dnia 29 kwietnia 2004 r. w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunków technicznych i organizacyjnych, jakim powinny odpowiadać urządzenia i systemy informatyczne służące do przetwarzania danych osobowych (Dz. U. z 2004 r. Nr 100, poz. 1024)
· Przedstawienie procedur ochrony danych osobowych zawartych w treści Polityki Bezpieczeństwa (zwanej Polityką ODO), Instrukcji zarządzania systemami informatycznymi przetwarzającymi dane osobowe (zwanej Instrukcją ODO), oraz ewentualnie w treści Regulaminu Ochrony Danych Osobowych
· Zagadnienia ustawowe:   

· podstawowe definicje związane z ochroną danych osobowych

· obowiązki Administratora Danych Osobowych oraz ABI
· dopuszczalność przetwarzania danych osobowych

· obowiązki ADO wobec osób, których dane dotyczą
· prawa osób, których dane osobowe dotyczą

· zasady udostępniania oraz powierzania danych osobowych

· rejestracja zbiorów danych osobowych
· wymagana dokumentacja

· upoważnianie osób do przetwarzania danych osobowych
· uprawnienia GIODO (w tym kontrolne)
· przepisy karne
· Zagadnienia proceduralne:
· zabezpieczenia fizyczne obszarów przetwarzania

· odpowiedzialności osób przetwarzających dane osobowe ( w tym poufność)
· postępowanie w przypadku naruszenia bezpieczeństwa danych osobowych
· zasady przechowywania i niszczenia DO w postaci papierowej

· kopie bezpieczeństwa i archiwa papierowe: zabezpieczanie i niszczenie
· zasady pracy w systemach informatycznych przetwarzających dane osobowe (nadawanie uprawnień do systemów, uwierzytelnianie, polityka czystego ekranu, polityka haseł)
· rozliczalność operacji w systemie informatycznym przetwarzającym dane osobowe

· zasad użytkowania nośników przenośnych zawierających dane osobowe
· zasady korzystania z komputerów przenośnych przetwarzających dane osobowe 
· zasady bezpiecznego serwisowania sprzętu informatycznego służącego do przetwarzania i przechowywania danych osobowych

Szkolenie zostaje zakończone podpisaniem przez słuchacza dokumentu zawierającego:

· Imię i nazwisko słuchacza 

· Datę odbycia szkolenia

· Imię i nazwisko osoby prowadzącej

· Oświadczenie o wzięciu udziału w szkoleniu i jego zrozumieniu oraz zobowiązaniu się do przestrzegania przedstawionych w trakcie szkolenia i obowiązujących zasad korzystania z systemu informatycznego przetwarzającego dane osobowe oraz zasad ochrony tych danych

Dokument ten jest przechowywany przez Administratora bezpieczeństwa informacji i stanowi podstawę do podejmowania działań w celu nadania pracownikowi  uprawnień do korzystania z systemu informatycznego przetwarzającego dane osobowe oraz dostępu do zbiorów w wersji papierowej
Lista uczestników szkolenia z zakresu Ochrony Danych Osobowych

Prowadzący:

Miejsce i data szkolenia:

	L.P.
	Imię uczestnika
	Nazwisko uczestnika
	Podpis

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


PAGE  

