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System zarzadzania dokumentacją i informacją e-QSM umożliwia wykorzystanie 

elektronicznych formularzy ułatwiających zbieranie istotnych dla organizacji danych, 

zapisywanie ich w formacie bazy danych, udostępnianie i archiwizowanie w formie cyfrowej. 

e-Formularze umożliwiają budowanie obiegu pracy, obiegu informacji ułatwiając wdrożenie 

i wykorzystanie efektywnego workflow. 

Zapraszamy Państwa do zapoznania się z narzędziami jakie udostępniamy dla 

potrzeb budowania efektywnego systemu przepływu informacji, efektywnego systemu 

workflow. Prezentowane formularze mogą być modyfikowane i dostosowywane do potrzeb 

konkretnej organizacji, odpowiadając na indywidulane potrzeby i oczekiwania. 

Formularze pogrupowane zostały ze względu na obszary merytoryczne w jakich są 

wykorzystywane w firmach, co ułatwi Państwu określenie tych narzędzi, których 

wykorzystanie w najlepszym stopniu podniesie efektywność przepływu pracy w firmie. 
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II. Obszar RODO………………………………………………………………………………23 

III. Ryzyko operacyjne……………………………………………………………………….37 

 

  



 

e-QSM Consulting Sp. z o.o. 
3 

 

 

I. Obsługa zadań kadrowych i organizacyjnych 
 

1. Rejestr szkoleń 

Formularz jedno etapowy, tworzy bazę zrealizowanych szkoleń wraz z listą uczestników. 
Rekord w bazie można wydrukować lub zapisać jako pdf. 
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2. Raport szkoleń 

Formularz agregujący wprowadzone informacje o zrealizowanych szkoleniach. Na pierwszym 
etapie określony zostaje okres, który ma być poddany raportowaniu, a w drugim etapie 
otrzymujemy listę szkoleń z informacjami o uczestnikach koszcie, temacie i podmiocie 
realizującym. Wygenerowany pdf zawiera pełną listę uczestników. 
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3. Wniosek dofinansowania zakupu okularów 

Trzyetapowy formularz, składany przez pracownika, który określa warunki finansowania  
a w końcowym etapie osoba uprawniona przyznaje dofinasowanie w określonej kwocie. 
Możliwość dołączenia dokumentów potwierdzających konieczność zakupu okularów. 
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4. Rejestr Reklamacji i Skarg 
a. Obieg jednoetapowy, rejestrujący zgłoszone reklamacje. Możliwość rozbudowania e-

formularza o kolejne etapy odpowiadające faktycznym krokom w procesie realizacji 
zgłaszanym uwagami do funkcjonowania Banku. 
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b. Obieg trzyetapowy 
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5. Rejestr pełnomocnictw 

Jednoetapowy obieg, umożliwiający tworzenie ewidencji pełnomocnictw. 
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6. Raport pełnomocnictw 

Wykorzystujący Rejestr pełnomocnictw formularz raportujący, tworzący zestawienie udzielonych 
pełnomocnictw w wybranym okresie. Raport zawiera informacje o zakresie pełnomocnictwa 
(czynności, okres) oraz podstawę prawną. 
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7. Prośba o zastępstwo i wniosek urlopowy 

Dwa formularze obsługujące proces udzielania urlopu w organizacji. Pierwszy, jeśli jest to 
wymagane umożliwia uzyskanie deklaracji przejęcia od osoby wnioskującej obowiązków przez 
innego pracownika, na czas nieobecności. 
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Zgodna na zastępstwo (zakończenie obiegu) umożliwia uruchomienie następnego procesu – 
złożenia wniosku urlopowego. 
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Wniosek urlopowy wykorzystuje wprowadzone już w etapie uzgadniania zastępstwa 
informacje - rodzaj urlopu, okres oraz osobę (lub osoby) zastępujące. Na kolejnym etapie, osoba 
decydująca wyraża bądź nie wyraża, zgodę na urlop. 

 

8. Wniosek o wyjście prywatne 

Formularza trzyetapowy, wykorzystywany w sytuacji gdy pracownik, w standardowych godzinach 
pracy, potrzebuję załatwić sprawy prywatne. Udokumentowanie takiego zdarzenie jest istotne z 
punktu widzenia tak Kodeksu pracy (art. 151, par. 2(1)). 
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9. Rejestr poczty przychodzącej 

Jednoetapowy formularz do zarejestrowanie przesyłek przychodzących. Analogicznie, możliwe 
jest zaprojektowanie rejestru poczty przychodzącej i funkcj 

ą przesłania w systemie dokumentów jako załączników obiegu. 

 

 

10. Rejestr i raport delegacji 

Intuicyjny zestaw dwóch formularzy obsługujących delegacje. Rejestr umożliwia stworzenie 
ewidencji delegacji z informacjami kogo dotyczyła, jaki był cel, czas i lokalizacja. 
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Zestawienie wszystkich delegacji z danego okresu wygeneruje formularz Raport delegacji. 
Oczywiście istnieje możliwość zapisania raportu w formie dokumentu cyfrowego (pdf). 
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11. Rejestr dokumentów przekazywanych do Archiwum 

Formularze jednoetapowe wykorzystywane w procesie archiwizacji dokumentów. Umożliwia 
zastąpienie ewidencji papierowych cyfrowym spisem przekazywanych do Archiwum 
dokumentów. Podobnie jak w przypadku innych rejestrów, użytkownik w dowolnym momencie 
może wygenerować raport przekazywanej dokumentacji. 
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12. Rejestr opłat za zaświadczenie/opinie 
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13. Rejestr Uchwał 

W obecnej chwili jest to jednoetapowy obieg umożlwiające tworzenie bazy uchwał, załączanie 
dokumentów (załączników) oraz w dalszym kroku i z wykorzystaniem kolejnego narzędzia - 
utworzenie raportu uchwał. 
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Raport może być zapisany jako plik pdf. 

 

 

14. Plan działań – Grafik 

Dwu lub trzyetapowy formularz ewidencjonujący realizację dowolnych zadań w organizacji. 
Może być formą planu i dokumentacji kontaktów z klientem dla działów sprzedaży, realizacji 
usług. 
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II. Obszar RODO 
 

1. Ankieta procesora (podmiotu przetwarzającego) 
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Zakończony obieg można wydrukować lub zapisać w formacie pdf↓. 
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2. Ocena skutków dla ochrony danych osobowych (OSOD) 

e-Formularz, składający się z trzynastu etapów, umożliwiający zespołowi IOD zebranie 
potrzebnych danych i przeprowadzenie OSOD. 
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3. Nadanie upoważnienia do przetwarzania danych osobowych 

Trzyetapowy formularz procedujący wszystkie kwestie dotyczące upoważnień - nadaniem 
modyfikacja, cofnięcie. Obieg umożliwia sprawowanie nadzoru na procesem, określając kto 
może składać wniosek, kto taki wniosek akceptuje. W formularzu określamy zakres upoważnienia 
- czynności i kategorie, jego podstawę. 
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Tak wystawione upoważnienie można zapisać w formie pdf lub wydrukować, jeśli Działa Kadr 
oczekuje stosownego dokumentu. 

4. Ocena ryzyka i zasadności zgłoszenia incydentu (ENISA) 

Formularz 5-cio etapowy, pozwalający ocenić ryzyko w przypadku wystąpienia incydentu  
w obszarze ochrony danych osobowych. 

 

  

Zakonczenie oceny pozwala uruchomic kolejny porces – Rejestr naruszeń – i wsakzanie 
pracownika, który jest odpiwiedzialny za prowadzenie tego rejestru. 
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Proces oceny zostaje udokumentowany zarówno w bazie danych jak również może być 
zapisany w pliku pdf. 

 

 

5. Rejestr naruszeń danych osobowych 

Dwuetapowy e-formularz, ewidencjonujący zdarzenia stanowiące naruszenie ochrony danych 
osobowych, zbierający informacje o charakterze naruszenia oraz podjęte działania zaradcze. 
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Dla obszaru ochrony danych przygotowaliśmy również inne formularze m.in.: 

6. Raport z działań zespołu IODO 

 

7. Zadania IOD 

 

 

8. Rejestr umów powierzenia – Udostępnienia 
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9. Rejestr załączników do umów powierzenia 

 

10. Rejestr kategorii przetwarzania 

 

11. Rejestr oprogramowania 
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12. Rejestr stref chronionych 

 

13. Rejestr udostępnień danych 

 

14. Rejestr umów o współadministrowanie DO 
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15. Rejestr urządzeń 

 

16. Wykaz urządzeń krytycznych i zastępczych 

 

17. Rejestr wniosków klientów 
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18. Tabel ryzyk 
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III. Ryzyko operacyjne 
1. Rejestracja zdarzeń zewnętrznych 

Jednoetapowy formularz ułatwiający rejestrowanie zdarzeń mogących wpływać na 
funkcjonowanie organizacji. 

 

2. Samoocena ryzyka w IT 

Trzyetapowy formularz ułatwiający dokonanie oceny procesu w kontekście ryzyk z nim 
związanych. 
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3. Zgłoszenie zdarzenia operacyjnego/ocena ryzyka 

Formularz umożliwia zarejestrowanie zdarzenia oraz ocenę jego wpływy na funkcjonowanie 
organizacji. 

 

 

Wraz z tym formularzem można wykorzystać inne e-form: 

4. Kartę zgłoszenia zdarzenia 
5. Raport ryzyka operacyjnego - Koszty zdarzeń wg miejsca 
6. Raport ryzyka operacyjnego - Koszty zdarzeń wg zdarzeń 
7. Raport ryzyka operacyjnego - Procesy 

A także wygenerować raport z listy zdarzeń operacyjnych. 

8. Raport ryzyka operacyjnego - Lista zdarzeń 
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Prezentowane narzędzia, formularze elektronicznie, są wykorzystywane przez 
klientów e-QSM Consulting, jednak mamy świadomość, ze każda firma, organizacja ma 
swoją specyfikę i indywidulane wymagania. Dlatego też możliwa jest dowolna modyfikacja 
zakresu danych i formy.  


