Zarzadzenie nr 30/2018
Dyrektora Wojewddzkiego Centrum Psychiatrii Dhugoterminowej
w Stroniu Slaskim SP ZOZ
z dnia 22 maja 2018 roku

w sprawie wprowadzenia POLITYKA BEZPIECZENSTWA
przetwarzania i ochrony danych osobowych w Wejewédzkim Centrum Psychiatrii
Dlugoterminowej w Stroniu Slaskim SP ZOZ.

Na podstawie § 5 pkt 1, § 6 ust. 1 Statutu Wojewddzkiego Centrum Psychiatrii Diugoterminowej-
zatgcznik do uchwaly Sejmiku Wojewddztwa Dolnoslaskiego z dnia 20 grudnia 2012 r.,
nr XXX/839/12, zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1.
Zatwierdza sie i wprowadza si¢ POLITYKA BEZPIECZENSTWA przetwarzania i ochrony danych
osobowych w Wojewodzkim Centrum Psychiatrii Diugoterminowej w Stroniu Slaskim SP ZOZ.

§ 2.
Tre$¢ POLITYKI BEZPIECZENSTWA zawiera zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3.
Uchyla si¢ zarzadzenie nr 21/2016 Dyrektora Wojewddzkiego Centrum — Psychiatrii
Dhlugoterminowej SPZOZ w Stroniu Slaskim z dnia 18 kwietnia 2016 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu przechowywania i ochrony danych osobowych w Wojewddzkim Centrum Psychiatrii
Dlugoterminowej SPZOZ w Stroniu Slaskim.

§ 4.
Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujaca od dnia 25 maja 2018 .

DYREKTOR CENTRUM

Joa niec

L



Zalgcznik nr 1 do Zarzqdzenia Dyrektora WCPD SP ZOZ z dnia 22 maja 2018 r.
POLITYKA BEZPIECZENSTWA
przetwarzania i ochrony danych esobowych w Wojewddzkim Centrum Psychiatrii
Dlugoterminowej w Stroniu Slaskim SP ZOZ.

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§1
Celem Polityki bezpieczeristwa przetwarzania i ochrony danych osobowych, zwanej dalej ,,Polityka
bezpieczeristwa” w Wojewodzkim Centrum Psychiatrii  Diugoterminowej w  Stronin  Slaskim,
Samodzielny Publiczny Zaklad Opieki Zdrowotnej, zwanej dalej ,Jednostka”, jest uzyskanie
optymalnego i zgodnego z wymogami obowigzujacych aktéw prawnych, sposobu przetwarzania
informacji zawierajacych dane osobowe.

§2
Polityka bezpieczenstwa zostala opracowana w oparciu o0 wymagania zawarte w:
1) rozporzadzeniu Parlamentu Europejskiego i Rady /UE/ 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE /Dz. Urz. UE.L nr 119;
2) ustawie z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 ., poz. 1000).

§3
Ochrona danych osobowych realizowana jest poprzez zabezpieczenia fizyczne, organizacyjne,
oprogramowanie systemowe, aplikacje oraz uzytkownikéw proporcjonalne i adekwatne do ryzyka
naruszenia bezpieczenstwa danych osobowych przetwarzanych w ramach prowadzonej dziatalnosci.

§4
1. Utrzymanie bezpieczenistwa przetwarzanych danych osobowych w Jednostce rozumiane jest jako
zapewnienie ich poufnosci, integralnos$ci, rozliczalnosci oraz dostepnosci na odpowiednim poziomie.
Miarg bezpieczeristwa jest akceptowalna wielko$¢ ryzyka zwigzanego z ochrona danych osobowych.
2. Zastosowane zabezpieczenia majq stuzy¢ osiggnieciu powyzszych celéw i zapewnié:
1) poufnos¢ danych- rozumiang jako wiasciwo$¢ zapewniajaca, Ze dane nie sa udostepniane

nieupowaznionym osobom;
2) integralno$¢ danych- rozumiang jako wilasciwo$¢ zapewniajaca, Ze dane osobowe nie zostaly

zmienione lub zniszczone w sposéb nieautoryzowany;
3) rozliczalno$¢ danych- rozumiana jako wilasciwo$¢ zapewniajaca, ze dziatania osoby moga by¢

przypisane w sposéb jednoznaczny tylko tej osobie;

4) integralnoé$¢ systemu- rozumiang jako nienaruszalno$¢ systemu, niemozno$¢ jakiejkolwiek
manipulacji, zar6wno zamierzonej, jak i przypadkowej;

5) dostepnos¢ informacji- rozumiang jako zapewnienie, Ze osoby upowaznione maja dostep do
informacji i zwiazanych z nia zasobéw wtedy, gdy jest to potrzebne;

6) zarzadzanie ryzykiem- rozumiane jako proces identyfikowania, kontrolowania i minimalizowania
lub eliminowania ryzyka dotyczacego bezpieczenstwa, ktére moze dotyczy¢ systeméw informacyjnych
stuzacych do przetwarzania danych osobowych.




Rozdziat 2
Definicje

§5
Przez uzyte w Polityce bezpieczenstwa okreslenia nalezy rozumiec:
1) administrator danych osobowych- osoba fizyczna lub prawna, organ publiczny, jednostka lub inny
podmiot, ktéry samodzielnie lub wspélnie z innymi ustala cele i sposoby przetwarzania danych
osobowych,
2) inspektor ochrony danych- osoba wyznaczona przez administratora danych osobowych,
nadzorujaca przestrzeganie zasad i wymogéw ochrony danych osobowych okreslonych w RODO
i przepisach krajowych,
3) ustawa- ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1000),
4) RODO- rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady /UE/ 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 .
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE /Dz. Urz. UE.L nr 119,
5) dane osobowe- wszelkie informacje dotyczace zidentyfikowanej lub mozliwej do zidentyfikowania
osobie fizycznej,
6) system informatyczny- zespét wspélpracujacych ze soba urzadzen, programéw, procedur
przetwarzania informacji i narzedzi programowych zastosowanych w celu przetwarzania danych
osobowych,
7) system tradycyjny- zesp6t procedur organizacyjnych, zwigzanych z mechanicznym przetwarzaniem
informacji oraz wyposazenie i srodki trwale wykorzystywane w celu przetwarzania danych osobowych
na papierze,
8) zabezpieczenie danych w systemie informatycznym- wdrozenie i eksploatacja stosownych
srodkow technicznych i organizacyjnych zapewniajacych ochrone danych przed ich nieuprawnionym
przetwarzaniem,
9) administrator systemu informatycznego- osoba lub osoby, upowaznione przez administratora
danych osobowych do administrowania i zarzadzania systemami informatycznymi,
10) odbiorca — osoba fizyczna lub prawna, organ publiczny, jednostka lub inny podmiot, ktéremu
ujawnia sie dane osobowe w oparciu m. in. o umowe powierzenia,
11) strona trzecia — osoba fizyczna lub prawna, organ publiczny, jednostka lub podmiot inny niz osoba,
ktérej dane dotyczg, ktére z upowaznienia administratora danych osobowych moga przetwarza¢ dane
osobowe,
12) identyfikator uzytkownika (login)- ciag znakdw literowych, cyfrowych lub innych, jednoznacznie
identyfikujacy osobe upowazniong do przetwarzania danych osobowych w systemie informatycznym,
13) haslo- ciag znakéw literowych, cyfrowych lub innych, przypisany do identyfikatora uzytkownika,
znany jedynie osobie uprawnionej do pracy w systemie informatycznym.

Rozdzial 3
Zakres stosowania

§6
1. W Organizacji przetwarzane sa dane osobowe pacjentéw oraz pracownikéw, zebrane w zbiorach
danych osobowych.



2. Informacje te sa przetwarzane zarowno w postaci dokumentacji tradycyjnej, jak i elektronicznej.

3. Polityka bezpieczenistwa zawiera uregulowania dotyczace wprowadzonych zabezpieczen
technicznych i organizacyjnych zapewniajacych ochrone przetwarzanych danych osobowych.

4, Innymi dokumentami regulujacymi ochrone danych osobowych w Jednostce sa:

1) Rejestr Czynnosci Przetwarzania Danych Osobowych,

2) Ocena skutkéw planowanych operacji,

3) Plan postepowania z ryzykiem dla ochrony danych osobowych,

4) Procedura postepowania na wypadek naruszenia ochrony danych osobowych,

5) Ewidencja os6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych.

§7
Polityke bezpieczenistwa stosuje sie w szczegdlnosci do:
1) danych osobowych przetwarzanych w systemie: InfoMedica- (Kadry, Place, Finanse- Ksiegowos¢,
Izba przyjec, Poradnia, Rozliczenia z NFZ, Apteczka oddziatowa, Apteka), Platnik, Microsoft Office,
OpenOffice itp,
2) wszystkich informacji dotyczacych danych osobowych pacjentéw oraz pracownikéw Jednostki,
3) odbiorcdw danych osobowych, ktérym przekazano dane osobowe do przetwarzania w oparciu
0 UMoOwy powierzenia,
4) informacji dotyczacych zabezpieczenia danych osobowych, w tym w szczegélnosci nazw kont
i hasel w systemach przetwarzania danych osobowych,
5) rejestru o0séb trzecich (pracownikéw) majacych upowaznienia administratora danych osobowych do
przetwarzania danych osobowych,
6) innych dokumentéw zawierajacych dane osobowe.

§8
1. Zakresy ochrony danych osobowych okre§lone przez Polityke bezpieczenstwa oraz inne z nig
zwigzane dokumenty maja zastosowanie do:
1) wszystkich istniejacych, wdrazanych obecnie lub w przysztoéci systeméw informatycznych oraz
papierowych, w ktdrych przetwarzane sa dane osobowe podlegajace ochronie,
2) wszystkich lokalizacji — budynkéw i pomieszczen, w ktérych sa lub beda przetwarzane informacje
podlegajace ochronie,
3) wszystkich pracownikéw, stazystow i innych oséb majgcych dostep do informacji podlegajacych
ochronie.
2. Do stosowania zasad okreslonych w Polityce bezpieczenstwa oraz w dokumentach z nig zwiazanych,
zobowiazani sa wszyscy pracownicy, stazysci oraz inne osoby majace dostep do danych osobowych
podlegajacych ochronie.

Rozdzial 4
Wykaz zbioréw danych esobowych

§9
Dane osobowe gromadzone sa w zbiorach:
1) Ewidencja os6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych,
2) imie, nazwisko/nazwisko rodowe,
3) adres zamieszkania/zameldowania lub pobytu,



4) zawdd,

5) imiona i nazwiska rodzicow/opiekuna/kuratora i ich dane teleadresowe,
6) numer ewidencyjny PESEL,

7) wyksztalcenie,

8) numer Identyfikacji Podatkowej NIP,

9) decyzje ZUS, Pomocy Spolecznej, Urzedéw Pracy w sprawie przyznanych §wiadczen,
10) seria i nr dowodu osobistego/inny dokument tozsamoéci,

11) data i miejsce urodzenia,

12) miejsce pracy,

13) numer telefonu,

14) pochodzenie rasowe,

15) przekonania filozoficzne,

16) stan zdrowia w tym dane niezbedne do zawarcia umowy dobrowolnego ubezpieczenia,
17) pochodzenie etniczne,

18) przynalezno$¢ wyznaniowa,

19) kod genetyczny,

20) poglady polityczne,

21) przynalezno$¢ partyjna,

22) natogi i uzaleznienia,

23) przekonania religijne,

24) przynaleznos$¢ zwiazkowa,

25) zycie seksualne,

26) nr rachunku bankowego,

27) uprawnienia zawodowe,

28) ewidencja czasu pracy pracownikéw,

29) dane o przyznanych karach, nagrodach i potraceniach, zajeciach komorniczych pracownikéw,
30) dane o absencji pracownikéw (urlopy okolicznoéciowe, urlopy wypoczynkowe, choroby,
rehabilitacja itp.),

31) dane niezbedne w celu wyptaty $wiadczen z ZFSS,

32) dane o niepelnosprawnosci ,

33) dane o otrzymywanym wynagrodzeniu,

34) dane telemetryczne,

35) rejestr korespondencji i paczek,

36) ewidencja 0séb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych,
37) rejestr wydanej odziezy ochronnej i srodkéw ochrony indywidualnej,
38) rejestr delegacji stuzbowych,

39) deklaracje ubezpieczeniowe pracownikéw,

40) rejestr wypadkéw (rejestr zaklGc),

41) rejestr méw cywilnoprawnych,

42) dokumenty archiwalne (archiwum),

43) karty zasitkowe,

44) karty zarobkowe,

45) informacje o zarobkach rocznych PIT-y,

46) ewidencja akt osobowych,

47) lista plac,



48) deklaracje ubezpieczeniowe pracownikéw (dokumentacja ubezpieczeniowa).

Rozdzial 5
Wykaz budynkéw, pomieszczen, w ktorych wykonywane sa operacje przetwarzania danych
osobowych

§ 10
Dane osobowe przetwarzane s3 w budynkach: przy ul. Sudeckiej 3A w Stroniu Slaskim i przy ul.
Morawka 1 w Stroniu Slaskim, tj.:
1) budynek przy ul. Sudeckiej 3A
Budynek A:
Parter- 2, 22, 28, 29, 30, 32, Informacja/portiernia
[ pietro — 2, 22, 28, 29, 30, 32
[Tpietro-1,2,3,4,6,7,8,9, 10, 12, 13, 14, 15, 17, 18, 19, 21, 27
Budynek B:
Piwnica — 025, 042
Parter — 12, 19, 21, 22, 23, 25, 27, 28, 30, 37
I pietro — 112, 119, 121, 122, 123, 127, 129, 136
IT pietro — 218, 224, 226, 227, 228, 230, 232, 234, 242, 257, 258
2) budynek przy ul. Morawka 1- Archiwum oraz Poradnia Zdrowia Psychicznego.

Rozdzial 6
Wykaz zbioréw danych osobowych wraz ze wskazaniem programéw zastosowanych do
przetwarzania tych danych

§ 11
W Jednostce przetwarza sie dane osobowe z zastosowaniem nastepujacych programow:

) PROGRAM STRUKTURA DANYCH
ZBIOR DANYCH | INFORMATYCZNY
OSOBOWYCH SELUZACY DO
PRZETWARZANIA
ZBIORU DANYCH

Pracownicy
infoMedica PESEL/ NIP/ imie (imiona) i nazwisko/ nazwisko
Kadry/Place rodowe/ data i miejsce urodzenia/ ple¢/adres staly/
numer telefonw/ e-mail/ dowdd osobisty (seria i nr,
wydany przez, data wydania)/ imie ojca/ imie
matki/ stan cywilny i rodzinny/ numer legitymacji
stuzbowej/ posiada gospodarstwo rolne/ emeryt/
rencista/ obywatelstwo obce/ dane osoby
kontaktowej/ wyksztalcenie/ nazwa szkoly i rok
ukoniczenia/ staz pracy/ historia pracy/ warunki
zatrudnienia/ wysoko$¢ wynagrodzenia/ukonczone
kursy/ kary i nagrody/ nieobecnos$ci w pracy/
informacja o karalno$ci/ informacje o stanie
zdrowia




Platnik

PESEL/ NIP/ imie/nazwisko/ adres/ data
i miejsce urodzenia

Pacjenci

infoMedica PESEL/ NIP/ imie/nazwisko/ adres/ data
Ksiegowo$¢ i miejsce urodzenia/ numer konta bankowego
PESEL/ NIP/ imie/nazwisko/ adres/ data
infoMedica 1 miejsce urodzenia/ numer konta bankowego
Srodki trwate
PESEL/ NIP/ imie/nazwisko/ adres/ data
infoMedica i miejsce urodzenia/ numer konta bankowego
Kasa
MMEDICA PESEL/imie i nazwisko/ data i miejsce urodzenia/

ptec/adres staly /numer telefonw/ dowdd osobisty
(seria, numer i rodzaj, wydany przez, data
wydania)/
Dane medyczne, data udzielenia $§wiadczen,
nazwisko lekarza przyjmujacego, rozpoznania,

procedury wykonane.
Zbiory danych przetwarzanych tradycyjnie
ZBIOR DOKUMENTACJA STRUKTURA DANYCH
DANYCH SEUZACA DO i
OSOBOWYCH pRZETWARZANIA
|  ZBIORU DANYCH

Akta osobowe

Ewidencja akt
osobowych

PESEL/imie i nazwisko/nazwisko rodowe/ data i miejsce
urodzenia/ple¢/adres staly/ numer telefonw/ e-mail/
dowdd osobisty (seria i nr, wydany przez, data wydania)/
imig ojca/ imie matki/ stan cywilny i rodzinny/stosunek
do stluzby wojskowej (dokument wojskowy, seria i
numer, stopien wojskowy)/ numer legitymacji
stuzbowej/ posiada gospodarstwo rolne/ emeryt/ rencista/
obywatelstwo obce/ osoba kontaktowa/ wyksztalcenie/
nazwa szkoly i rok ukonczenia/ warunki zatrudnienia/
staz pracy/ historia pracy, kary, nagrody/ tytul
zawodowy/ zaw6d wyuczony i wykonywany/ uzyskane
kwalifikacje/ nieobecnosci w pracy

imig i nazwisko/ data i miejsce urodzenia/ adres staty




Orzeczenia lekarskie do PESEL/ imie i nazwisko/ adres staly/ informacje

celow sanitarno- o stanie zdrowia
epidemiologicznych
Pracownicy
Dane niezbedne w celu imie i nazwisko/ adres staly/ wysoko$¢ zarobkdw
wyplaty Swiadczen z
ZFSS
Listy plac PESEL/ imie i nazwisko/ stanowisko/ numer konta
bankowego
Karty zasitkowe PESEL/NIP/imie i nazwisko/nazwisko rodowe/ data
i miejsce urodzenia/ adres staly/okresy niezdolnosci do
pracy
Karty zarobkowe PESEL/NIP/imie i nazwisko/nazwisko rodowe/ data

i miejsce urodzenia/ adres staly/wysoko$¢ zarobkow/
warunki pracy (wymiar etatu, okres umowy)

Informacje o zarobkach =~ PESEL/NIP/imie i nazwisko/nazwisko rodowe/ data i
rocznych (PIT-y) miejsce urodzenia/ adres staly/wysoko$¢ zarobkow

Zaswiadczenia PESEL/NIP/imie i nazwisko/nazwisko rodowe/ data
i miejsce urodzenia/ adres staty/wysoko$¢ zarobkow/
warunki pracy

Deklaracje PESEL/imie i nazwisko/nazwisko rodowe/ data i miejsce
ubezpieczeniowe urodzenia/ adres staly/ informacje o stanie zdrowia
pracownikow
(dokumentacja
ubezpieczeniowa)
Rejestr wypadkéw (w imie i nazwisko/nazwisko rodowe/ data i miejsce
tym protokoty urodzenia/ adres staty/ informacje o stanie zdrowia
powypadkowe, rejestr
zakhuc)
Rozdzial 7

Spos6b przeplywu danych miedzy poszczegélnymi systemami, wspélpracy systeméw
informatycznych ze zbiorami danych

§12
Przeplyw danych pomiedzy poszczegdélnymi systemami jest nastepujacy:



KADRY -> PLATNIK

Z aplikacji minilnfoMedica kadry do programu Prokom Platnik przekazywane s3 dane dotyczace
zarejestrowania i wyrejestrowania pracownikow.

PLACE -> PLATNIK
Z aplikacji miniInfoMedica place do programu Prokom Platnik przekazywane sa dane dotyczace
skladek na ubezpieczenia.

PLACE -> BANK SPOLDZIELCZY w Strzelinie

Z programu minilnfoMedica place do Bank Spéldzielczy w Strzelinie przekazywane sa dane
dotyczace naleznych kwot przelewanych na konto pracownikéw pracownikéw. Przekazywanie poprzez
import listy przelewow do aplikacji internetowe;.

minilnfoMedica czesc biala

Modut ROZLICZENIA - przekazywanie danych pacjentéw niezbednych do rozliczenia wykonanych
$wiadczen w Narodowym Funduszu Zdrowia.

ROZLICZENIA -> POSTAL SWIADCZENIOWDAWCY

Modut kolejki oczekujacych — przekazywanie do NFZ koleki 0s6b do przyjecia do Centrum.
Przekazywane sg dane rozliczeniowe do NPZ

Pozostate programy sg niezalezne i posiadaja samodzielne bazy danych.

Rozdzial 8
Srodki erganizacyijne i techniczne zabezpieczenia danych esobowych

§13
1. Zabezpieczenia organizacyjne :
1) opracowano i wdrozono Polityke bezpieczeristwa przetwarzania danych osobowych,
2) sporzadzono i wdrozono Instrukcje zarzadzania systemem informatycznym shizacym do

przetwarzania danych osobowych w Jednostce,

3) stworzono procedure postepowania w sytuacji naruszenia ochrony danych osobowych,

4) opracowano i biezaco prowadzi sie rejestr czynnosci przetwarzania,

5) wyznaczono inspektora ochrony danych,

6) do przetwarzania danych zostaly dopuszczone wylgcznie osoby posiadajace upowaznienia nadane
przez administratora danych,

7) osoby zatrudnione przy przetwarzaniu danych zostaly zaznajomione z przepisami dotyczacymi
ochrony danych osobowych oraz w zakresie zabezpieczen systemu informatycznego,

8) osoby zatrudnione przy przetwarzaniu danych osobowych obowiazane zostaly do zachowania ich w
tajemnicy,

9) przetwarzanie danych osobowych dokonywane jest w warunkach zabezpieczajacych dane przed
dostepem os6b nieupowaznionych,

10) przebywanie oséb nieuprawnionych w pomieszczeniach, gdzie przetwarzane sa dane osobowe jest
dopuszczalne tylko w obecnoéci osoby zatrudnionej przy przetwarzaniu danych osobowych oraz w
warunkach zapewniajacych bezpieczefistwo danych,

11) dokumenty i nosniki informacji zawierajace dane osobowe, ktére podlegaja zniszczeniu,
neutralizuje si¢ za pomoca urzadzeni do tego przeznaczonych lub dokonuje sie takiej ich modyfikacji,
ktora nie pozwoli na odtworzenie ich tresci.



2. Zabezpieczenia techniczne :

1) wewnetrzng sie¢ komputerowa zabezpieczono poprzez odseparowanie od sieci publicznej za pomoca
VIGOR 29/25.

2) stanowiska komputerowe wyposazono w indywidualng ochrone antywirusowa,

3) komputery zabezpieczono przed mozliwoscia uzytkowania przez osoby nieuprawnione do
przetwarzania danych osobowych, za pomoca indywidualnego identyfikatora uzytkowania i hasta,

3. Srodki ochrony fizycznej

1) obszar, na ktérym przetwarzane sa dane osobowe, poza godzinami pracy, chroniony jest alarmem w
Archiwum,

2) obszar, na ktérym przetwarzane sa dane osobowe objety jest calodobowym monitoringiem,

3) urzadzenia shuzace do przetwarzania danych osobowych umieszczone sa w zamykanych

pomieszczeniach,
4) dokumenty i nosniki informacji zawierajace dane osobowe przechowywane sa w zamykanych na
klucz szafach.

Rozdzial 9
Zadania inspektora ochrony danych

§ 14
Do najwazniejszych obowiazkéw inspektora ochrony danych naleza:
1) organizacja bezpieczenistwa i ochrony danych osobowych zgodnie z wymogami RODO i ustawy o
ochronie danych osobowych,
2) zapewnienie przetwarzania danych zgodnie z uregulowaniami Polityki bezpieczenstwa i innymi
dokumentami wewnetrznymi,
3) przeprowadzenie oceny skutkdw planowanej operacji przetwarzania dla ochrony danych osobowych,
w przypadku, gdy organizacja wprowadza nowy rodzaj przetwarzania danych osobowych,
4) prowadzenie ewidencji 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych,
5) prowadzenie postepowania wyjasniajacego w przypadku naruszenia ochrony danych osobowych,
6) nadz6r nad bezpieczenistwem danych osobowych,
7) kontrola dzialann komérek organizacyjnych pod wzgledem zgodnosci przetwarzania danych v
przepisami o ochronie danych osobowych,
8) inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ w zakresie doskonalenia ochrony danych osobowych.

Rozdziat 10
Zadania informatyka

§15
Informatyk zatrudniony w Jednostce, odpowiedzialny jest w szczegdlnosci za:
1) biezacy monitoring i zapewnienie ciggloéci dzialania systemu informatycznego oraz baz danych,
2) optymalizacje wydajnosci systemu informatycznego, instalacje i konfiguracje sprzetu sieciowego i
serwerowego,
3) instalacje i konfiguracje oprogramowania systemowego, sieciowego,
4) konfiguracje i administrowanie oprogramowaniem systemowym, sieciowym oraz zabezpieczajacym
dane chronione przed nieupowaznionym dostepem,
5) nadzdr nad zapewnieniem awaryjnego zasilania komputeréw oraz innych urzadzen majacych wptyw



na bezpieczenstwo przetwarzania danych,

6) wspolprace z dostawcami ustug oraz sprzetu sieciowego i serwerowego oraz zapewmnienie zapiséw
dotyczacych ochrony danych osobowych,

7) zarzadzanie kopiami awaryjnymi konfiguracji oprogramowania systemowego, sieciowego,

8) zarzadzanie kopiami awaryjnymi danych osobowych oraz zasobéw umozliwiajacych ich
przetwarzanie,

9) przeciwdzialanie prébom naruszenia bezpieczefistwa informacji,

10) przyznawanie na wniosek administratora danych osobowych lub inspektora ochrony danych $cisle
okreslonych praw dostepu do informacji w danym systemie,

11) wnioskowanie do administratora danych osobowych lub inspektora ochrony danych w sprawie
zmian lub usprawnienia procedur bezpieczetistwa i standardéw zabezpieczen,

12) zarzadzanie licencjami.

Rozdzial 11
Sprawozdanie roczne z funkcjonowania systemu ochrony danych osobowych

§ 16
1. Corocznie do dnia 31 marca kazdego roku inspektor ochrony danych przygotowuje sprawozdanie
roczne z funkcjonowania systemu ochrony danych osobowych i przekazuje do adminisiratora danych
osobowych.
2. Sprawozdanie przygotowywane jest w formie pisemnej.

Rozdzial 12
Postanowienia koncowe

§17
1. Kazdy uzytkownik przed dopuszczeniem do pracy z systemem informatycznym przetwarzajacym
dane osobowe lub zbiorami danych osobowych w wersji papierowej winien by¢ poddany przeszkoleniu
w zakresie ochrony danych osobowych w zbiorach elektronicznych i papierowych.
2. Za przeprowadzenie szkolenia odpowiada administrator danych osobowych lub inspektor ochrony
danych.
3. Zakres szkolenia powinien obejmowa¢ zaznajomienie uzytkownika z przepisami ustawy o ochronie
danych osobowych oraz wydanymi na jej podstawie aktami wykonawczymi oraz Polityka
bezpieczeristwa i innymi zwigzanymi z nia dokumentami obowiazujacymi u administratora danych
osobowych.
4. Szkolenie zostaje zakonczone podpisaniem przez stluchacza o$wiadczenia o wzieciu udziatu
w szkoleniu i jego zrozumieniu oraz zobowiazaniu si¢ do przestrzegania przedstawionych w trakcie
szkolenia zasad ochrony danych osobowych.






