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Szanowni Panstwo,
Pragniemy zaoferowac Panstwu wsparcie we wdrozeniu RODO

Spotka Business Relations Institute funkcjonuje od 2010 roku i nalezy do grupy SWGK.

Wspieramy procesy biznesowe naszych klientdw w obszarze consultingu korzystajac z synergii
wynikajacej z przynaleznosci do grupy doradczej SWGK, swiadczacej ustugi audytu finansowego,
doradztwa podatkowego, ustugi w zakresie outsourcingu finansowo-ksiegowego oraz ustugi

informatyczne.

Wyrazamy gteboka nadzieje, ze przedstawiona ponizej oferta spetnia Panstwa oczekiwania
zarobwno w zakresie merytorycznym, jak i cenowym. W przypadku jakichkolwiek watpliwosci

pozostajemy do Panstwa dyspozycji
Z powazaniem

Dariusz Sarnowski

Prezes Zarzadu
tel. kom. +48 601 388 190
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I. Dane oferenta

Oferent:

Petna nazwa: Business Relations Institute Sp. z o.o.

Adres siedziby: ul. Wojskowa 4,
60-792 Poznan

KRS 0000361723

NIP 7831661481 , REGON 301506554

Osoba do kontaktu:

Osoba upowazniona do prowadzenia wszelkich czynnosci
zwigzanych ze ztozong oferta jest:

Dariusz Sarnowski
tel. kom. +48 601 388 190

e-mail: biuro@brinstitute.pl
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Il. Nasze rozumienie Panstwa potrzeb

PROCESY BIZNESOWE

ZARZADZANIE INFORMACJA

- Wewnatrz organizacji
* Struktura organizacji
* Obieg dokumentow

* Proces przeplywu

- Poza organizacja informacjl
* Model wspoétpracy z . Szkolenie
dostawcami 1 odbiorcami przedwdrozeniowe
* Audyt
przedwdrozeniowy

* Wdrozenie
* Wsparcie po wdrozeniu

17 swek
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lll. Procesy biznesowe

Analiza procesow biznesowych

» identyfikacja kluczowych procesow biznesowych, z
ktorymi wiaze sie ryzyko RODO;

> analiza modelu wspoétpracy z dostawcami i odbiorcami
w celu ustalenia pelnionej przez Panstwa funkcji w
rozumieniu RODO;

> analiza systemu obiegu dokumentow i informagji
w odniesieniu do procesow biznesowych;

> raport z analizy obszarow dziatalnosci oraz wnioski i
rekomendacje w zakresie funkcjonowania obszarow
biznesowych narazonych na ryzyko zwiazane z RODO.

L swak



BUSINESS RELATIONS INSTITUTE™

Ill. Procesy biznesowe

Analiza procesow biznesowych

> Informacje na temat procesu mozna przedstawi¢ w postaci
schematu. Ulatwia on identyfikowanie elementow, ktorymi
mozna zarzadzac¢ w prowadzeniu biznesu.

» Analiza procesow biznesowych ma na celu w szczegodlnosci:
optymalizacje czasu trwania procesu w przedsiebiorstwie;
zwiekszenie efektywnosci pracy poprzez efektywne rozdzielenie
obowigzkow;
racjonalizacje zarzadzania zasobami;

identyfikacje obszarow problemowych w celu wypracowania rozwigzan
minimalizujacych niekorzystny wptyw zjawiska.
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Ill. Procesy biznesowe

Struktura organizacyjna

Sformalizowanie struktury organizacji pozwala na zwiekszenie
czytelnosci i przejrzystosci w zakresie obowiazkow uczestnikéw
organizacji a wiec i pozniejsze egzekwowanie z ich wykonania.

Jednym z gtéwnych motywow RODO jest

na organizacji spoczywa obowigzek udowodnienia prowadzenia biznesu
w zgodnosci z RODO. Przy czytelnym okresleniu zadan uczestnikéw
organizacji fatwiej egzekwowac nowe obowigzki ale tez wykazac
porzadek i logike w zarzadzaniu zasobem, jakim sa informacje,
stanowigce m.in. dane osobowe.

17 swek
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IV. Zarzgdzanie informacjq

Zarzadzanie informacja

W procesie przeptywu informacji istotnym elementem jest obieg
dokumentow.

Polega on na przeptywie (krazeniu, ruchu) dokumentéw przez okreslone
stanowiska i komorki organizacyjne przedsiebiorstwa od momentu sporzadzenia
dowodu wtasnego lub wptywu dowodu obcego, az do chwili jego skontrolowania,
zaakceptowania, zaewidencjonowania i ztozenia w archiwum.

Poprzez obieg okreslonych dokumentéw ustalane sg terminy i obowigzki
poszczegdlnych stanowisk i komorek przedsiebiorstwa w zakresie ewidencji i
kontroli wewnetrznej.

‘l SWGK
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10 IV. Zarzgdzanie informacjq

Zarzadzanie informacja

Schemat obiegu dokumentow
Prawidtowo zorganizowany obieg dokumentéw powinien zapewniac:

najkrotszg i najprostsza droge, tak aby w mozliwie najkrotszym czasie
dokument mogt dotrze¢ do zainteresowanych stanowisk i komorek
organizacyjnych;

ominiecie zbednych ogniw na drodze obiegu dokumentow i kierowanie
dokumentow bezposrednio do tych stanowisk, ktore rozpoczynaja ich
opracowywanie lub decyduja o ich opracowaniu i sprawdzeniu;

najmniejsza liczbe kopii dokumentu;

szybki obieg - co oznacza, ze dokumentowi nadaje sie obieg bezposrednio
po jego sporzadzeniu lub otrzymaniu z zewnatrz, a komorki kolejno
opracowujace dokument nie moga go przetrzymywac dtuzej, niz to wynika
z istotnych potrzeb lub ustalonych termindw;

terminowe i rownomierne docieranie kompletnej dokumentacji do wtasciwej
komérki w celu niedopuszczenia do nadmiernego spietrzenia sie prac, gdyz
powodowatoby to zbyteczny pospiech, dezorganizacje i zwiekszenie liczby
btedéw i pomytek;

tatwe odszukanie dokumentu, zarébwno na kazdym etapie jego obiegu,
jak i podczas archiwizowania.

‘l SWGK
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11 V. RODO

Nasze wsparcie to proces

III. Diagnoza -
przedwdrozeniowa IV. Wdrozenie V. Wsparcie po

wdrozeniu

I. Informacja z I1. Szkolenie
ankiety

pozwala nam
dostosowac
program wsparcia
do Panstwa
potrzeb

pozwoli Panstwu : -
lepiej zrozumiec + Analiza dokumentéw * Strategia * Monitoring
nowe zasady 1 i procedur * Modelowanie i * Aktualizacja
wspoélnie - Weryfikacja struktu,ryzowame

zidentyfikowaé _zabezpieczen L

istniejacych Szkolenie

- Opracowanie powdrozeniowe

raportu 1 propozycji

usprawnien

pozwalajacych na

dostosowanie do

RODO

obszary narazone na
ryzyka
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12 (| V. RODO

1. Ankieta

Ankieta informacyjna ma na celu w sposob pelny i obiektywny
zebrac informacje na temat Spotki.

Zbior  wnioskow, obserwacji i rekomendacji w  oparciu
o informacje zebrane z ankiety zostanie wykorzystane przez nas do
zapoznania z obecng strukturg organizacyjng Spoétki oraz procedurami
panujacymi w firmie.

17 swek
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1 3 V. RODO

2. Szkolenie przedwdrozeniowe

Szkolenie przedwdrozeniowe przewidziane jest dla wszystkich
pracownikow przetwarzajacych dane osobowe w Spoétce.

Temat szkolenia:
Podstawowe pojecia z zakresu danych osobowych

Podstawy [ zasady przetwarzania danych osobowych
oraz obowigzkéw administratorow danych osobowych

Kazdy uczestnik szkolenia otrzyma materiatly szkoleniowe
pozwalajace utrwali¢ wiedze na zdobytym szkoleniu.
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1 4 V. RODO

3. Diagnoza przedwdrozeniowa

Audyt przeprowadzony jest w Spotce i w jej oddziatach.

Celem audytu jest:

identyfikacja uczestnikow, procesédw i operacji przetwarzania danych
osobowych w Spotce;

okreslenie istniejacych zbioréw danych osobowych;

analiza przetwarzania danych oraz istniejacych zabezpieczen danych
osobowych;

oszacowanie ryzyka dla bezpieczenstwa i ochrony danych osobowych;

identyfikacje srodkow niezbednych do zapewnienia zgodnosci
przetwarzania danych osobowych z RODO.
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15 V. RODO

3. Diagnoza przedwdrozeniowa

Etapy audytu
I. Czes¢ organizacyjna:
= Identyfikacja schematu organizacyjnego;

= Przeptyw informagji i obiegu dokumentéw:

Il. Czes¢ prawna:

= |dentyfikacja zbiorow danych osobowych (baz danych);
= Identyfikacja procesow przetwarzania danych osobowych;
= |dentyfikacja podatnosci na incydenty;

= Identyfikacja  aktualnych  praktyk i procedur zwigzanych z
przetwarzaniem danych osobowych;

= Ustalenie zabezpieczen fizycznych i organizacyjnych.

‘l SWGK
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1 6 V. RODO

3. Diagnoza przedwdrozeniowa

Etapy audytu - c.d.
lll. Czes¢ informatyczna

= ldentyfikacja aktywow stuzacych do przetwarzania danych
osobowych

Wykaz sprzetu komputerowego wraz z zainstalowanym oprogramowaniem
(System operacyjny, program Antywirusowy, ....);

Ustalenie zasad korzystania z aktywow.( Lista uzytkownikéw i ich uprawnien);

Wykaz pro%ramow wraz ze zbiorami danych przetwarzanych w tych
programac

Sposob dostepu do sieci komputerowej i jej zabezpieczenie.

= ldentyfikacja zdalnego dostepu do zasobow firmowych
Lista uzytkownikow;
Sposob zabezpieczenia;

= Archiwizacja danych
Identyfikacja archiwizowanych zasobow;
miejsce sktadania archiwow;
zabezpieczenie archiwéw;

. Identyflkaqa zagrozen wynikajacych z:
utraty sprzetu komputerowego;
wycieku danych;
wycieku haset;
wycieku danych elektronicznych.
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1 7 V. RODO

4. Wdrozenie

Wyniki audytu - ocena mocnych i stabych stron Spoétki
w przetwarzaniu danych osobowych, rekomendacja dalszych dziatan
oraz ustalenie strategii wdrozenia RODO przy uwzglednieniu czasu i
kosztow.

Wstepna analiza ryzyka - przetwarzania danych dla praw

i wolnosci osdb, ktorych dane dotycza (analiza proceséw przetwarzania danych,
zagrozen integralnosci, poufnosci danych i dostepnosci danych, aktualnych zabezpieczen,
wptyw naruszenia ochrony danych osobowych na prawa i wolnosci 0osob).

Poziom ryzyka ustalany jest indywidualnie dla kazdego procesu przetwarzania
danych osobowych, z uwzglednieniem charakteru przetwarzania danych
osobowych, rodzaju aktywow wykorzystywanych do przetwarzania danych
osobowych oraz kontekstu i celéw przetwarzania.

Poziom ryzyka stanowi wypadkowa podatnosci na incydenty oraz przyjetych w
organizacji zabezpieczen.

Prawidtowa identyfikacja pozwala na dobranie srodkow technicznych
i organizacyjnych adekwatnych do prawdopodobienstwa wystagpienia
incydentow naruszajacych bezpieczenstwa i ochrone danych osobowy.

Analiza ryzyka jest podstawowym dokumentem wdrozeniowym, stanowigc opis
wszystkich  proceséw i operacji przetwarzania danych osobowych
umieszczonych ~ w  kontekscie ich  przetwarzania, a przez to

w kontekscie podatnosci na incydenty.
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4. Wdrozenie

Wdrozenie wiasciwe

Polityka bezpieczenstwa wraz z zatacznikami:

Wzér upowaznienia do przetwarzania danych wraz z obowigzkiem
zachowania poufnosci;

Wzér odwotania upowaznienia do przetwarzania danych osobowych;
Wz6r obowigzku informacyjnego;

Wzér zgody na przetwarzanie danych osobowych w szczegdlnosci na
potrzeby rekrutacji, marketingu i wysytania ofert (i inne wg wyniku
audytu);

Wz6r upowaznienia do czynnosci przetwarzania danych osobowych;

Protokot krytyczny (sposdb postepowania w przypadku incydentu)
wraz z rejestrem naruszen;

Procedura rejestracji wejsc i wyjs¢ osob, na teren Spotki.

Rejestr czynnosci przetwarzania danych osobowych.

Analiza ryzyka naruszenia ochrony danych osobowych dla
praw i wolnosci osdb, ktérych dane dotycza wraz
z zalacznikiem: opinia dot. koniecznosci lub braku
koniecznosci powotania Inspektora Ochrony Danych
Osobowych.

Instrukcja zarzadzania systemem informatycznym. l SWG K
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1 9 V. RODO

5. Wsparcie po wdrozeniu

Szkolenie powdrozeniowe - ma na celu wprowadzenie
pracownikow do praktycznego zastosowanie przygotowanej
dokumentag;ji.

Szkolenie dotyczy¢ bedzie:
Wszystkich pracownikédw przetwarzajgcych dane osobowe w Spéice;

Kierownikéw poszczegdlnych dziatdbw celem mozliwosci szkolenia
nowych pracownikdéw z przyjetych w Spotce polityki i procedur.

Powdrozeniowa analiza ryzyka - dokument podsumowujacy
ryzyko dla bezpieczenstwa i ochrony danych osobowych.

W przypadku ryzyka wysokiego konsultacje z organem
nadzoru w celu obnizenia ryzyka i mozliwosci przetwarzania
danych osobowych.

‘l SWGK
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VI. Zespot

Agnieszka Stec - adwokat, cztonek Wielkopolskiej Izby Adwokackiej,
absolwentka prawa na Wydziale Prawa i Administracji Uniwersytetu
Jagiellonskiego w Krakowie. Ukonczyta Studia Podyplomowe w zakresie Prawa
Wiasnosci  Intelektualnej na Wydziale Prawa i Administracji Uniwersytetu
Warszawskiego. Zajmuje sie ochrong danych osobowych, prawem nowych
technologii oraz  zamodwieniami  publicznymi.  Posiada  doswiadczenie
w prowadzeniu projektow dotyczacych wykorzystania nowych technologii
do gromadzenia i przetwarzania danych osobowych. Autorka wielu regulaminéw

Swiadczenia ustug droga elektroniczna.

Kinga Kantarowska - absolwentka Uniwersytetu Ekonomicznego
w Poznaniu na kierunku biznes miedzynarodowy, od 5-ciu lat wspotpracuje
w Grupie SWGK na stanowiskach zwigzanych z audytem finansowym,

consultingiem, doradztwem podatkowym. Obecnie w trakcie zdobywania

'l SWGK

uprawnien biegtego rewidenta.
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21 | VIl. Informacje o SWGK

Grupa SWGK od ponad 14 lat wspiera Klientéw poprzez indywidualny dobér rozwigzan
do identyfikowanych potrzeb. W sktad zespotu SWGK wchodza zarowno biegli rewidenci, jak
i doradcy podatkowi oraz radcowie prawni, a takze specjalisci z zakresu ekonomii i finansoéw
scisle zwigzani z Uniwersytetem Ekonomicznym w Poznaniu.
Dzieki potaczeniu naszych kompetencji z dziedziny finanséw, rachunkowosci i podatkéw
z obszarem informatyki powstaja unikalne rozwigzania na polskim rynku IT.
SWGK to ponad 100 ekspertéw z dziedziny:

+  Ksiegowosci

*  Podatkéw

«  Consultingu

*  Audytu

*  Rozwigzan IT

v Kreator dokumentacji podatkowych

v Program do zarzadzania ryzykiem cen transferowych

'l SWGK
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