Zatqgcznik Nr 3

do Polityki Ochrony Danych Osobowych
w Starostwie Powiatowym w Nowym Tomyslu

Zasady organizacji edukacji z zakresu ochrony danych osobowych

1. Celami dziatan edukacyjnych sg zapoznanie oséb przetwarzajgcych dane osobowe
w Starostwie z regulacjami prawnymi w zakresie ochrony danych osobowych i
zasadami bezpiecznego przetwarzania danych osobowych w Starostwie.

2. Woyrdznia sie nastepujace rodzaje dziatan edukacyjnych:

a)
b)
c)

szkolenie przed przystgpieniem do pracy/stuzby/stazu/praktyk,
informowanie o zmianach w zakresie ochrony danych osobowych,
szkolenie fakultatywne.

3. Zasady organizacji szkolenia przed przystapieniem do pracy/stuzby/stazu/praktyk:

a)

b)

d)

e)

f)

g)

h)

szkolenie powinno by¢ przeprowadzone dla oséb, ktére beda przetwarzaty
dane osobowe, przed rozpoczeciem pracy/stuzby/stazu/praktyk w Starostwie
polegajgcej na przetwarzaniu danych osobowych,

celem szkolenia jest zapoznanie tych oséb z regulacjami prawnymi w zakresie
ochrony danych osobowych, w tym regulacjami wewnatrzzaktadowymi
z zakresu ochrony danych osobowych obowigzujgcymi na terenie Starostwa,
organizacja i przeprowadzenie szkolenia dla pracownikéw, stazystow
i praktykantéw jest obowigzkiem 10D, za wyjatkiem okresSlonym
w lit. d), e)

w celu zapewnienia ciggtosci dziatania Starostwa, w sytuacji absencji 10D,
szkolenie dla pracownikéw, stazystéw i praktykantéw przeprowadza KKO
Administrator moze takze nakaza¢ w innych sytuacjach, do ktérych zalicza sie
takze wprowadzenie nowych regulacji z zakresu ochrony danych osobowych
dla catego Starostwa, zorganizowane szkolenia w formie samoksztatcenia
kierowanego z wykorzystaniem narzedzi internetowych,

IOD moze opracowaé pomocniczy materiat szkoleniowy dla KKO, ktérzy beda
przeprowadzali szkolenie,

czas szkolenia powinien zapewniac¢ realizacje celu przy uwzglednieniu
doswiadczenia uczestnika szkolenia w zakresie ochrony danych osobowych,
szkolenie dokumentuje sie poprzez wystawienie »Informacji
o przeprowadzeniu szkolenia” stanowigcej zatgcznik nr 4 do PODO,
przygotowaniem i przechowywaniem ,Informacji o przeprowadzeniu
szkolenia przed przystgpieniem do pracy/stuzby/stazu/praktyk” w aktach
osobowych wraz z upowaznieniem do przetwarzania danych osobowych,
zajmuje sie wydziat wtasciwy w sprawach kadrowych.

4. Zasady organizacji instruktazu stanowiskowego w zakresie ochrony danych
osobowych:

a)

szkolenie powinno by¢ przeprowadzone dla:
— 0s0b, ktore beda przetwarzaty dane osobowe, przed dopuszczeniem
do wykonywania tej pracy/stuzby/stazu/praktyk w Starostwie,



— 0s0b, ktore juz przetwarzaty dane osobowe w Starostwie, ale obecnie
zmieniajg sie przy ich pracy warunki jej wykonywania, zwigzane
z ochrong danych osobowych,

b) celem szkolenia jest zapoznanie oséb, ktére bedy przetwarzaty dane

osobowe, z zasadami ochrony danych osobowych na danym stanowisku
pracy,

czas szkolenia nalezy dostosowac¢ do warunkéw ochrony danych osobowych
na stanowisku pracy oraz doswiadczenia oséb w zakresie ochrony danych
osobowych.

5. Zasady informowania o zmianach w zakresie ochrony danych osobowych:

a)

b)

c)

informowanie o zmianach w zakresie ochrony danych osobowych jest
obowigzkiem:

— 10D w stosunku do Administratora,

— KKO w stosunku do oséb, ktére przetwarzajg dane osobowe

w podlegtej komérce organizacyjne;j,

poinformowanie moze by¢ prowadzone w formie instruktazu, wyktadu,
samoksztatcenia z wykorzystaniem informacji przestanej drogg elektroniczna
lub informacji w formie papierowej, informacji ustnej,
celem przekazania informacji jest jak najszybsze zapoznanie oséb, ktére
przetwarzajg dane osobowe, z zmienionymi przepisami i zasadami z zakresu
ochrony danych osobowych.

6. Zasady organizacji szkolen fakultatywnych:

a)

b)

organizacja szkoled fakultatywnych okreslana jest doraznie dla kazdego
szkolenia oddzielnie,

o potrzebie zorganizowania szkolenia decyduje sam Administrator, lub czyni
to na wniosek 10D, ASI, KKO lub grupy pracownikéw.



