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Znak: PO.1711.2.21.2014 Kielce, dnia 9 stycznia 2015 r.

PROTOKOE Z KONTROLI

przeprowadzonej w Centrum Ksztatcenia Pracownikéw Stuzb Spotecznych
w Skarzysku-Kamiennej

1. Jednostka kontrolowana:

Centrum Ksztatlcenia Pracownikéw  Stuzb  Spolecznych, Skarzysko-Kamienna,
ul. Legionow 124;
Dyrektor — Danuta Latos — zatrudniona na tym stanowisku od dnia 1 kwietnia 2007 r.

2. Zespol kontrolujacy:

Janusz Lach -~ Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Swigtokrzyskiego — upowaznienie do kontroli
nr PO.1711.69.2014 7 dnia 12 listopada 2014 r.;

Waldemar Pitat — Inspektor bezpieczenistwa teleinformatycznego i ochrony danych
osobowych w Pionie Ochrony Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Swictokrzyskiego
— upowaznienie do kontroli nr PO.1711.70.2014 z dnia 12 listopada 2014 r.;

Tomasz Zak — Inspektor ds. bezpieczefistwa publicznego w Pionie Ochrony Urzedu
Marszatkowskiego Wojewodztwa Swigtokrzyskiego — upowaznienie do kontroli
nr PO.1711.71.2014 z dnia 12 listopada 2014 r.

3. Koordynator Zespotu:

Janusz tach - Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych Urzgdu
Marszatkowskiego Wojewodztwa Swigtokrzyskiego.

4. Przedmiot i zakres kontroli:

Ochrona danych osobowych — kontrola sposobu zarzadzania systemem informatycznym
zbioréw danych osobowych; kontrola postepowania w sytuacjach naruszenia ochrony
danych osobowych.

Bezpieczenstwo publiczne — aktualizacja instrukcji bezpieczefistwa pozarowego (IBP),
dokumentacja potwierdzajgca zapoznanie uzytkownikéw obiektow z IBP i przepisami
przeciwpozarowymi, dokumentacja praktycznego sprawdzenia organizacji oraz warunkow
ewakuacji z obiektow, wykonanie obowigzkéw wynikajgcych z decyzji PSP w zakresie
dostosowania obiektéw do przepisbw ppoz., organizacja ochrony oséb i mienia
w jednostce organizacyjnej.
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5. Cel kontroli:

Skontrolowanie sposobu zarzadzania systemem informatycznym zbioréw danych
osobowych oraz postgpowania w sytuacjach naruszenia ochrony danych osobowych.
Skontrolowanie dokumentacji w przedmiocie realizacji obowigzkéw z zakresu ochrony
przeciwpozarowej oraz organizacji ochrony oséb i mienia w jednostce organizacyjnej.

6. Miejsce i czas przeprowadzonej kontroli:
Kontrole przeprowadzono w dniu 22 grudnia 2014 r.

7. Wykaz przepiséw regulujacych zakres i spos6b wykonania zadan kontrolowanych

Art. 36-39 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U.
z2002r. Nr 101, poz. 926 z pdzn. zm.)

Art. 4 wustawy z dn. 24 sierpnia 1991 r. o ochronie przeciwpozarowej
(Dz. U. z2009 r. Nr 178, poz. 1380 z p6zn. zm.)

8. Osobaly realizujgca zadania kontrolowane i jej/ich zakres obowigzkow

Danuta Dorostawska-Jurczak — Administrator Bezpieczenstwa Informacji;
Jerzy Kurek — specjalista ds. ochrony przeciwpozarowej i BHP.

9. Opis stanu faktycznego:

9.1. Ochrona danych osobowych

— Kontrola sposobu zarzqdzania systemem informatycznym, w ktdrym przetwarzane sq zbiory
danych osobowych.

W kontrolowanej jednostce przetwarzane sg zbiory danych osobowych
w formie tradycyjnej (papierowej) oraz w formie elektronicznej w systemach
informatycznych.

Na podstawie zapisu w Polityce bezpieczeristwa pelnienie obowigzkéw ABI powierzono
pani Danucie Dorostawskiej — Jurczak. Zarzgdzeniem nr 12/2010 Dyrektora CKPSS w
Skarzysku Kamiennej wprowadzono do uzytku ,Polityke bezpieczefistwa informacji w
CKPSS w Skarzysku Kamiennej” oraz ,,Instrukcj¢ zarzadzania systemem informatycznym i
recznym w zakresie ochrony danych osobowych i ich zbiorow”.

Dokumenty te zawieraja zapisy okre$lone w § 4 i § 5 Rozporzadzenia MSWiA z dnia 29
kwietnia 2004r. w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunkéw
technicznych i organizacyjnych jakim powinny odpowiadaé urzadzenia i systemy
informatyczne stuzace do przetwarzania danych osobowych.

Dane kadrowo — placowe przetwarzane sa za pomocg systemu informatycznego firmy
ProgMan S.A.

— Postgpowanie w sytuacjach naruszenia ochrony danych osobowych.
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W jednostce organizacyjnej wprowadzono do uzytku Instrukcje postepowania
w sytuacjach naruszenia ochrony danych osobowych opisujacej procedury postepowania 0s6b
funkcyjnych oraz oséb bezposrednio przetwarzajacych dane osobowe w przypadku
potencjalnego naruszenia zasad ochrony danych osobowych. Nie odnotowano jednak Zzadnego
takiego przypadku.

— Archiwizacja i niszczenie dokumentacji j zawierajgcej dane osobowe.

W okresie minionego roku w jednostce organizacyjnej nie prowadzono brakowania
dokumentacji zawierajgcej dane osobowe.

— Sprawdzenie ewidencji 0sob upowaznionych do przetwarzania danych osobowych.

Dokonano sprawdzenia wydanych upowaznienn do przetwarzania danych osobowych
w systemach teleinformatycznych. W Ksiggowosci wymagane jest posiadanie upowaznien na
2 stanowiskach, w Sekretariacie na 1 stanowisku i w Bibliotece réwniez na 1 stanowisku.
Wszystkie osoby pracujgce na tych stanowiskach posiadaja upowaznienia do przetwarzania
danych osobowych wynikajacym z ich obowigzkéw nadane przez Administratora Danych.
Wszystkie osoby zlozyly oswiadczenia o zachowaniu w tajemnicy przetwarzanych danych
osobowych.
Prowadzony jest rejestr 0sdéb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych. Jest on na
biezaco aktualizowany przez ABIL

9.2. Bezpieczenstwo publiczne — dokumentacja w przedmiocie realizacji obowigzkow
z zakresu ochrony przeciwpozarowe]j oraz organizacji ochrony oséb i mienia w jednostce
organizacyjnej.

1) Jednostka kontrolowana posiada instrukcj¢ bezpieczenstwa pozarowego dla Centrum
Ksztatcenia Pracownikéw Stuzb Spotecznych w Skarzysku Kamiennej opracowang przez
specjaliste ds. ochrony ppoz. i BHP Jerzego Kurka w listopadzie 2010 r. Instrukcja zostala
wprowadzona w zycie zarzadzeniem nr 11/2010 Dyrektora CKPSS z dnia 28 grudnia
2010r. w sprawie ustalenia zasad ochrony przeciwpozarowej budynku CKPSS.
Instrukcja zawiera potwierdzenie zapoznania si¢ z dokumentem i zarzadzeniem
wewngetrznym dyrektora poswiadczone podpisami pracownikéw. W dniu 9 listopada
2012r. instrukcja byla aktualizowana, jest opracowana zgodnie z § 6.1. rozporzadzenia
Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 7 czerwca 2010 r. w sprawie
ochrony przeciwpozarowej budynkéw, innych obiektdéw budowlanych i terenéw
(Dz. U. Nr 109, poz. 719). Ostatnia aktualizacja instrukcji zostata dokonana w dniu 8
listopada 2014 r.

2) Ponadto specjalista ds. ochrony ppoz. opracowat Poradnik ewakuacyjny dla pracownikow
i stuchaczy CKPSS. Przedstawiono o$wiadczenia i dokumentacje ze szkolenia dla
pracownikéw w zakresie ochrony przeciwpozarowe;j.

3) Przedstawiono protokét z ustaleni z czynno$ci kontrolno-rozpoznawczych w zakresie
ochrony przeciwpozarowej znak PZ.5580.23.6.2013 z dnia 17 grudnia 2013 r. — bez
zastrzezen Komendy Powiatowej Pafistwowej Strazy Pozarnej w Skarzysku-Kamienne;j.

4) Cwiczenia praktycznego sprawdzenia organizacji i warunkéw ewakuacji przeprowadzane
sa corocznie zgodnie z § 17 w/w rozporzadzenia. Cwiczenia takie odbyly sie ostatnio
w dniu 8 listopada 2014 r. Przedstawiono dokumentacj¢ z ¢éwiczen w postaci
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5)

6)

odpowiednich protokoléw oraz zarzadzenie Dyrektora CKPSS nr 2/2014 z dnia 3 listopada
2014 r. w sprawie zorganizowania i przeprowadzenia ¢wiczen z zakresu ewakuacji ludzi
1 mienia z obiektu CKPSS. We wnioskach z éwiczen zawarto zapis o corocznym
przeprowadzaniu ¢wiczen oraz o przypomnieniu przepiséw ochrony przeciwpozarowej dla
pracownikow. Zawarto réwniez pozytywnag ocen¢ ¢wiczen — KP PSP w Skarzysku-
Kamienne;j.

Przedstawiono protokél z przegladu, remontu podrgcznego sprzetu gasniczego z dnia
3 grudnia 2014 r. — brak uwag,

Nadzér nad bezpieczefistwem obiektu w formie monitoringu sprawowany jest catodobowo
w systemie dwuzmianowym przez pracownikow etatowych i jednego dozorce. W godz, 7-
19 pilnujg pracownicy CKPSS, a w godz. 19-7 portier.

10. Poinformowano kontrolowanego o przyslugujacym mu prawie zgloszenia

11.

12.

Dyrektor

Zespot kontrolujacy:

Janusz Lach (Koordynator)

Waldemar Pitat

Tomasz Zak

pisemnych wyjasnien i zastrzezen, co do zawartych w protokole ustalen w terminie 7
dni od dnia otrzymania protokolu.

Sprawozdanie wykonano w 2 egz:

Egz. nr 1 — Centrum Ksztalcenia Pracownikéw Shuzb Spotecznych w Skarzysku-
Kamienne;j;
Egz. nr 2 — Pion Ochrony Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Swietokrzyskiego
w Kielcach.

Sprawozdanie sporzadzono:

Kielce, dnia 9 stycznia 2015 r.
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