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REGULAMIN REALIZACII UStUG SZKOLENIOWO-DORADCZYCH

§1
Niniejszy regulamin realizacji ustug szkoleniowo- doradczych ustala warunki realizacji i obstugi
ustugi i zostaje wprowadzony na potrzeby oferowanej przez Kancelarie Bezpieczerstwo
Informacji Bozena Krawczuk ustugi szkoleniowo- doradczej.

§2
Firma Kancelaria Bezpieczenstwo Informacji Bozena Krawczuk ma siedzibe w Opolu pod
adresem ulica Swiatowida 2/24. Organizuje ustuge doradcza z zakresu wdrozenia ochrony
danych osobowych oraz szkolenia zamkniete realizowane na zlecenie zamawiajgcego, w tym
szkolenia w ramach projektow wspotfinansowanych ze Srodkdédw unijnych. Ustuga
szkoleniowo-doradcza skierowana jest do wszystkich podmiotéw gospodarczych,
a w szczegdlnoéci do firm z sektora MSP przetwarzajacych dane osobowe w swojej
organizacji, pracownikéow i kadry zarzadzajgcej, podmiotow z sektora prywatnego
i publicznego, a takze organizacji pozarzagdowych.

I.  Organizacja ustugi

§3
Schemat realizacji ustugi szkoleniowo- doradczej prowadzonej przez firme:
1. Identyfikacja potrzeb szkoleniowo - doradczych klienta:
- wypetnienie przez klienta listy kosztorysowe;j
- analiza dokumentacji HR firmy ( opis stanowisk pracy)
2. Przygotowanie i sprecyzowanie oferty.
3. Okreslenie celow i etapdw ustugi szkoleniowo- doradczej, konsultacja z klientem:

- celem ustugi jest dostosowanie procesdw przetwarzania danych osobowych
zgodnie z prawem co bedzie miato pozytywny oddZzwiek oraz wzmocni
organizacje jako bezpiecznego partnera biznesowego,

- gtownym celem jest przekazanie praktycznych umiejetnosci i wiedzy z zakresu
zarzadzania ochrong danych osobowych w organizacji oraz wspdlne
przeprowadzenie  prac  wdrozeniowych i opracowanie niezbednej
dokumentacji.

4. Podpisanie umowy.
5. Przygotowanie harmonogramu spotkan audytowych.

- Badanie stanu  wiedzy dotyczacej ochrony danych  osobowych
w przedsiebiorstwie
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- W oparciu o strukture organizacyjng ustalamy szczegétowy harmonogram
spotkan audytowych z podaniem nazwy dziatu organizacji, czasu trwania
audytu oraz przyporzagdkowaniem odpowiedniego inspektora.

6. Przeprowadzenie audytu:

- audyt jest przeprowadzany w siedzibie gtéwnej klienta i o ile jest to potrzebne
w innych lokalizacjach niz siedziba gtéwna klienta.

7. Przeprowadzanie ustugi — przygotowanie dokumentacji i materiatéw.

- opracowanie indywidualnej kompleksowej dokumentacji wdrozeniowej
zawierajgcej dokumentacje w formie wzorow, dokumentacji dedykowanej,
dokumentacji pracowniczej, raportéw i polityki bezpieczenstwa.

- Ponowne badanie stanu wiedzy dotyczacej ochrony danych osobowych w
przedsiebiorstwie- badanie wzrostu wiedzy.

8. Przeprowadzenie ewaluacji po zakonczonej ustudze.

§4
W przypadku realizacji ustugi szkoleniowo- doradczej wspodtfinansowanej ze Srodkéw
zewnetrznych analiza potrzeb, charakterystyka grupy docelowej oraz cele szkolenia ujete sg
we wniosku o dofinansowanie projektu.

§5

Realizacja prowadzonego przez firme szkolenia poprzedzona jest badaniem potrzeb klienta
w postaci przeprowadzonej diagnozy potrzeb, ktéra zawiera informacje na temat kompetencji
rozwijanych w trakcie szkolenia oraz oczekiwan klienta w szczegdlnosci dotyczgcych uzyskania
pozgdanych rezultatéw szkolenia i obszaru ich stosowania.

§6

Kazda z ustug szkoleniowo- doradczych realizowanych przez firme oparta jest o zasady
dobrych praktyk oraz jest dostosowana do specyfiki dziatalnosci przedsiebiorcy. Firma
zachowuje zasady poufnosci na kazdym etapie wykonywania ustugi jak i po jej zakonczeniu.

§7

Dokumentacja powstata w wyniku realizacji ustugi sg przekazywane witascicielom firmy
respektujg prawo autorskie, zawiera podsumowanie w postaci raportu bedgcego wytyczng do
prowadzenia dziatan wdrazajgcych i odwotania do Zrédet wiedzy, na ktoérej zostaty one oparte
oraz firma zapewnia realizacje ustugi w przestrzegajgc zasady ochrony danych osobowych
zawarte w umowie powierzenia przetwarzania danych osobowych.
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§8

Firma stosuje do wszystkich szkolen procedure ewaluacyjng, uwzgledniajgcg badanie opinii
uczestnikbw w postaci raportéw ewaluacyjnych sporzadzanych na podstawie ankiet
ewaluacyjnych przekazywanych uczestnikom. Raporty zawierajgce ocene efektéw uczenia sie
udostepnianie sg kadrze prowadzacej dang ustuge, a w wypadku szkoler zamknietych rowniez
zlecajacej je organizacji. Firma na swojej stronie internetowej zamieszcza rekomendacje oraz
referencje klientéw.

Il. Kompetencje i rozwdj kadry szkoleniowej
§9

Nad kazdym projektem czuwa audytor wiodacy. Audytorem wiodgcym ustugi szkoleniowo-
wdrozeniowe] jest osoba zatrudniona lub stale wspotpracujgca z firma, odpowiedzialna za
zapewnienie rzetelnosci tresci i adekwatnych do celéw metod pracy.

§10
Audytor wiodgcy musi spetniac tgcznie nastepujgce warunki:

Posiada co najmniej 2 -letnie doswiadczenie w zakresie odpowiednim do tematyki
nadzorowanej ustugi szkoleniowo- wdrozeniowe;.
Dysponuje aktualng wiedzg i doswiadczeniem z zakresu ochrony danych osobowych.

§11

Cata kadra szkoleniowo- wdrozeniowa posiada doswiadczenie zawodowe lub/i wyksztatcenie
odpowiednie do zakresu tematycznego prowadzonej ustugi szkoleniowo wdrozeniowej oraz
bierze udziat w powiekszaniu swojej wiedzy i kompetencji zawodowych poprzez uczestnictwo
w kursach, szkoleniach, podejmowaniu studidow zaocznych organizowanych przez instytucje
zewnetrzne.

§12
Ill. Infrastruktura, organizacja i obstuga klienta
§13

Oferowane przez firme ustuga szkoleniowo- doradcza prowadzona jest w siedzibie klienta
oraz w siedzibie ustugodawcy.

§14

Firma stosuje procedure reklamacji dotyczacg sytuacji, w ktérych szkolenie nie spetnito
oczekiwan odbiorcéw. Procedura reklamacyjna znajduje sie na stronie www.kancelariaabi.pl
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§15

Firma stosuje procedure postepowania w wypadku pojawienia sie nieprzewidzianych
trudnosci. Procedura ta znajduje sie na stronie www.kancelariaabi.pl

IV. Zrzadzanie jakoscig ustug szkoleniowych
§ 16

Firma publikuje na stronie internetowej www.kancelariaabi.pl informacje o swoich
koncepcjach dziatania, zawierajace m.in.: misje firmy, cele, zakres merytoryczny prowadzonej
ustugi, kogo dotyczy oferta, informacji o osobach zarzadzajgcych, doswiadczen firmy,
zdobytych uprawnien kwalifikacji i certyfikatéw oraz kompetencje kadry realizujgcej ustuge.

§17
Firma wdrozyta wewnetrzng procedure zapewnienia jakosci uwzgledniajgcg wykorzystanie

wnioskow z ewaluacji. Procedura zapewnienia jako$¢ szkolenia znajduje sie na stronie
www.kancelariaabi.pl

§18

Kancelaria na stronie www.kancelariaabi.pl podaje do wiadomosci rozwigzania i dobre
praktyki, ktore stosuje w celu zapewnienia jakosci realizowanych szkolen.
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