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4! PROTOKOL Z KONTROLI
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1'z:e rOWa zonc,, w Pedagogicznej Bibliotece Wojewddzkiej w Kielcach

1. Jednostka kontrolowana:

Pedagogiczna Biblioteka Wojewddzka, Kielce, ul. Jana Pawta I1 5;
Dyrektor — Urszula Salwa — zatrudniona na tym stanowisku od dnia 1 sierpnia 2008 r.

2, Zespol kontrolujacy:

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

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

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

3. Koordynator Zespotu:

Janusz Lach - Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych Urzedu
Marszatkowskiego Wojewoddztwa Swietokrzyskiego.

4. Przedmiot i zakres kontroli:

Ochrona danych osobowych — kontrola sposobu zarzadzania systemem informatycznym
zbioré6w danych osobowych; kontrola postepowania w sytuacjach naruszenia ochrony
danych osobowych.

Bezpieczenstwo publiczne — aktualizacja instrukcji bezpieczenstwa pozarowego (IBP),
dokumentacja potwierdzajaca zapoznanie uzytkownikow obiektow z IBP i przepisami
przeciwpozarowymi, dokumentacja praktycznego sprawdzenia organizacji oraz warunkow
ewakuacji z obiektéw, wykonanie obowigzkow wynikajgcych z decyzji PSP w zakresie
dostosowania obiektéw do przepisow ppoz., organizacja ochrony osOb i mienia
w jednostce organizacyjne;j.

tel.: 413421565;
 fax; 413421028;
I kancelaria@sejmik kielce.pt
al. iXWiskow Kielc 3; 25-516 Kielce



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
przeciwpozarowe] oraz organizacji ochrony osob i mienia w jednostce organizacyjne;j.

6. Miejsce i czas przeprowadzonej kontroli:
Kontrol¢ przeprowadzono w dniu 15 grudnia 2014 r.

7. Wykaz przepisow 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 p6zn. zm.)

Art. 4 ustawy z dn. 24 sierpnia 1991 r. o ochronie przeciwpozarowej
(Dz. U. 22009 r. Nr 178, poz. 1380 z p6zn. zm.)

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

Wojciech Ptasinski — ABI;
Michat Kaminski — inspektor ochrony przeciwpozarowe;j.

9. Opis stanu faktycznego:

9.1. Ochrona danych osobowych

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

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

Zarzadzeniem nr 5/2010 Dyrektora PBW z dnia 01.04.2010r. funkcje ABI powierzono
panu Wojciechowi Ptasinskiemu.

Od dnia 06.04.2010 r. zagadnienia ochrony danych osobowych normuja
zaktualizowane dokumenty: ,,Polityka bezpieczefistwa systeméw informatycznych stuzacych
do przetwarzania danych osobowych w PBW w Kielcach” oraz ,Instrukcja zarzadzania
systemem informatycznym w PBW w Kielcach”. Dokumenty te zawierajg zapisy okreslone w
§ 4 i § 5 Rozporzadzenia MSWIiA z dnia 29 kwietnia 2004r. w sprawie dokumentacji
przetwarzania danych osobowych oraz warunkéw technicznych i organizacyjnych jakim
powinny odpowiada¢ urzadzenia i systemy informatyczne stuzgce do przetwarzania danych
osobowych.

W PBW przetwarzane sg zbiory danych osobowych przetwarzane sg w jedenastu
oddzielnych obszarach:
1) W Kielcach, ul. Jana Pawta II 5.
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2) W Busku-Zdroju, O$. Swierczewskiego 17.

3) W Jedrzejowie, ul. 11 Listopada 37.

4) W Kazimierzy Wielkiej, ul. Partyzantow 23.

5) W Konskich, ul. Zamkowa 5.

6) W Opatowie, ul. Stowackiego 54.

7) W Ostrowcu Swigtokrzyskim, ul. Ogrody 26.

8) W Pificzowie, ul. Nowy Swiat 3.

9) W Sandomierzu ul. Sokolnickiego 4 i 6.

10) W Staszowie, ul. Swierczewskiego 7.

11)We Wtoszczowie, ul. Wisniowa 10.

Wykazy zbioréw danych osobowych z podzialem na poszczegdlne komérki

organizacyjne Biblioteki znajduja si¢ w Polityce Bezpieczenstwa.

Dane kadrowe przetwarzane sa za pomocg systemu informatycznego firmy ProKomp.
— Postgpowanie w sytuacjach naruszenia ochrony danych osobowych.

W jednostce organizacyjnej wprowadzono do uzytku Instrukcje postepowania
w sytuacjach naruszenia ochrony danych osobowych opisujgcej procedury postgpowania 0séb
funkcyjnych oraz oséb bezposrednio przetwarzajacych dane osobowe w przypadku
potencjalnego naruszenia zasad ochrony danych osobowych. Nie odnotowano jednak zadnego
takiego przypadku.

— Archiwizacja i niszczenie dokumentacji j zawierajqcej dane osobowe.

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

— Sprawdzenie ewidencji 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych.

Dokonano sprawdzenia wydanych upowaznien do przetwarzania danych osobowych
w systemach teleinformatycznych. W Dziale Wypozyczalni wymagane jest posiadanie
upowaznien na 6 stanowiskach, a w Czytelni na 5 stanowiskach. Wszystkie osoby pracujace
na tych stanowiskach posiadaja upowaznienia do przetwarzania danych osobowych wydane
przez Administratora Danych.

Przetwarzaniem zbioréw danych osobowych zajmuja si¢ wylacznie osoby posiadajace
upowaznienia do przetwarzania danych w zakresie wynikajgcym z ich obowigzkéw nadane
przez Administratora danych. Wszystkie osoby zlozyly o$wiadczenia o zachowaniu
w tajemnicy przetwarzanych danych osobowych.

Prowadzony jest rejestr os6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych. Jest on na
biezaco aktualizowany przez ABIL

9.2. Bezpieczenstwo publiczne — dokumentacja w przedmiocie realizacji obowigzkow
z zakresu ochrony przeciwpozarowej oraz organizacji ochrony osob i mienia w jednostce
organizacyjnej.

1) Jednostka kontrolowana posiada instrukcje bezpieczenstwa pozarowego dla:
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e Budynku Pedagogicznej Biblioteki Wojewddzkiej przy ul. Jana Pawta II 5 w Kielcach
opracowang w miesigcu listopadzie 2014 r. przez gtéwnego specjaliste BHP i ochrony
przeciwpozarowej Michata Kaminskiego (firma zewngtrzna Centrum Informacji
Technicznej i Ustug Budowlanych ,,Kaminski” z siedziba w Kielcach); w instrukcji
brakuje zalacznikéow graficznych;

e Budynku Pedagogicznej Biblioteki Wojewddzkiej — Filia w Konskich przy
ul. Zamkowej 5 opracowang w miesigcu grudniu 2012 r. przez gléwnego specjaliste
BHP i ochrony przeciwpozarowej Michata Kaminskiego (firma zewngtrzna Centrum
Informacji Technicznej i Ustug Budowlanych ,,Kamifiski” z siedzibg w Kielcach);

e Budynku Pedagogicznej Biblioteki Wojewddzkiej Filia w Ostrowcu Swietokrzyskim
przy ul. Ogrody 26 opracowang w miesigcu grudniu 2012 r. przez gléwnego
specjaliste BHP i ochrony przeciwpozarowej Michata Kaminskiego (firma zewnetrzna
Centrum Informacji Technicznej i Uslug Budowlanych ,Kaminski” z siedzibg
w Kielcach);

¢ Budynku Pedagogicznej Biblioteki Wojewddzkiej — Filia w Busku-Zdroju opracowang
w miesigcu listopadzie 2013 r. przez gléwnego specjaliste BHP i ochrony
przeciwpozarowej Michata Kaminskiego (firma zewnetrzna Centrum Informacji
Technicznej i Ustug Budowlanych ,,Kaminski” z siedzibg w Kielcach);

W/w instrukcje zostaly opracowane zgodnie z § 6.1. rozporzadzenia Ministra Spraw

Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 czerwca 2010 r. w sprawie ochrony

przeciwpozarowej budynkoéw, innych obiektow budowlanych i terenéw (Dz. U. Nr 109,

poz. 719) oraz zatwierdzone przez Dyrektora PBW. Pracownicy zostali zapoznani z tymi

instrukcjami.

Ponadto PBW posiada nast¢pujace instrukcje bezpieczenstwa pozarowego filii

terenowych dla budynkéw, ktore nie sg whasnoseig biblioteki. Sg to instrukcje dla:

e Oddziatu Rejonowego budynku  Swietokrzyskiego  Zarzadu  Melioracji
i Urzadzen Wodnych w Starachowicach przy ul. Koscielnej 30 opracowang przez
specjaliste ds. pozarnictwa Andrzeja Siewiora w listopadzie 2011 r. zatwierdzona
przez Dyrektora SZMiUW; przedstawiono dokumentacje potwierdzajaca zapoznanie
pracownikow;

e Miejskiej i Gminnej Biblioteki Publicznej w Pifnczowie przy ul. Nowy Swiat 3
opracowang 30 marca 2011 r. przez oficera pozarnictwa Krzysztofa Wojtasika;
przedstawiono pismo nr MiGBP 2/2014 dyrektora Miejskiej i Gminnej Biblioteki
stwierdzajace zapoznanie pracownikow z aktualng instrukcjag bezpieczenstwa
pozarowego;

Poza powyzszymi instrukcjami Pedagogiczna Biblioteka Wojewddzka posiada

nieaktualne i niezgodne z § 6.1. w/w rozporzadzenia instrukcje bezpieczenistwa

pozarowego dla:

o Pedagogicznej Biblioteki Wojewddzkiej w Kielcach — Filia w Kazimierzy Wielkiej
przy ul. Partyzantow 23; przedstawiono oswiadczenie Kierownika Biblioteki
0 zapoznaniu z instrukcja pracownikdéw potwierdzone przez Kierownika Powiatowego
Srodowiskowego Domu Samopomocy;

e Pedagogicznej Biblioteki Wojewddzkiej w Kielcach — Filia w Sandomierzu przy
ul. Sokolnickiego 4 i 6; przedstawiono pismo z dnia 14 stycznia 2014 r.
potwierdzajgce zapoznanie pracownikéw filii z instrukcjg bezpieczenstwa
pozarowego;

e Pedagogicznej Biblioteki Wojewoddzkiej w Kielcach — Filia w Staszowie przy
ul. Swierczewskiego 7; przedstawiono pismo Starosty Staszowskiego znak
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BHP.255.2014 z dnia 14 stycznia 2013 r. po$wiadczajgce zapoznanie pracownikow
z IBP;

o Pedagogicznej Biblioteki Wojewodzkiej w Kielcach — Filia we Wloszczowie przy
ul. Wisniowej 10; przedstawiono pismo Starostwa Powiatowego we Wloszczowie
znak AG.5540.1.2014.1 z dnia 29 stycznia 2014 r. potwierdzajace zapoznanie
pracownikéw z IBP;

¢ Pedagogicznej Biblioteki Wojewddzkiej w Kielcach — Filia w Pificzowie na os. Nowy
Swiat 3; przedstawiono pismo z dnia 14 stycznia 2014 r. MiGBP 2/2014 $wiadczace
o zapoznaniu pracownikow z IBP;

e Internatu szkolnego Zespolu Szkét nr 1 w Opatowie przy ul. Stowackiego 54;
przedstawiono pismo Kierownika §wiadczace o zapoznaniu pracownikéw z IBP z dnia
7 stycznia 2014 r.;

e ] Liceum Ogoélnoksztalcacego w Jedrzejowie — brak instrukcji, ale przedstawiono
o$wiadczenia o zapoznaniu pracownikéw z IBP.

W toku kontroli przedstawiono pismo Dyrekeji do wiascicieli/zarzagdcow tych budynkéw
o udostgpnienie kopii przedmiotowych instrukcji. Jedna seria pism zostata wystana w dniu
30 listopada 2012 r. po zeszlorocznej kontroli problemowej — PBW otrzymata w/w
nieaktualne instrukcje 1 grudniu 2013 r. Dyrekcja PBW zwrdcita sie do
wlascicieli/zarzadcow tych obiektow o zapoznanie pracownikéw PBW z aktualnymi
instrukcjami bezpieczenstwa pozarowego w filiach PBW w: Opatowie, Staszowie,
Starachowicach, Jedrzejowie, Wloszczowie, Sandomierzu, Pinczowie i Kazimierzy
Wielkiej. Zaleca si¢ ponowne wystapienie do zarzadcéw budynkoéw, w ktérych mieszczg
si¢ filie PBW w terenie, o przekazanie aktualnych instrukcji bezpieczenstwa pozarowego
(lub ich kopii).

2) Przedstawiono dokumentacj¢ potwierdzajacg szkolenie pracownikow PBW w dniu 11
grudnia 2014 r. w Kielcach i w filiach terenowych z zakresu obowigzujgcych przepisow
ochrony przeciwpozarowej. Szkolenie przeprowadzit Michal Kaminski — inspektor
ochrony przeciwpozarowej. Przedstawiono liste przeszkolonych pracownikéw wraz
z podpisami. Nalezy przeszkoli¢ wszystkich pracownikéw PBW z tej tematyki.

3) Cwiczenia praktycznego sprawdzenia organizacji i warunkéw ewakuacji odbywajg sie.
Ostatnie ¢wiczenia odbyly si¢ w dniu 21 listopada 2012 r. o godz. 9:00. Przedstawiono
dokumentacj¢ z ¢wiczen ewakuacji nr 1/2012 — przeprowadzenie éwiczenia uznano za
prawidlowe. O ¢wiczeniach poinformowano Pafstwowg Straz Pozarng w Kielcach,
a odbyly si¢ one w obecnosci uprawnionego przedstawiciela Wydzialu Zarzadzania
Kryzysowego i Bezpieczenstwa Urzgdu Miasta Kielce. Kolejne ¢wiczenia sg zaplanowane
w miesigcu czerwcu 2015 1,

4) Przedstawiono aktualny protok6t z przegladu, konserwacji i napraw sprzetu ppoz.
z grudnia 2014 r., w przedmiocie konserwacji gasnic w filiach PBW przeglady wazne sg
do grudnia 2014 r. i stycznia 2015 r.

5) Przedstawiono protokét koncowego odbioru robét z dnia 17 grudnia 2013 r. m.in.
w przedmiocie wymiany instalacji wykrywania i sygnalizacji pozaru w obiekcie PBW
w Kielcach oraz protokét konserwacji zabezpieczen przeciwpozarowych z dnia 1 grudnia
2014 r. — brak uwag.

6) W PBW zatrudniony jest pracownik gospodarczy jako dozorca obiektu, ktéry mieszka
w mieszkaniu sluzbowym w obiekcie PBW na podstawie umowy najmu, jednoczesnie
sprawujac dozér nad obiektem.
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10. Poinformowano kontrolowanego o przyslugujagcym mu prawie zgloszenia
pisemnych wyjasnien i zastrzezen, co do zawartych w protokole ustalen w terminie 7
dni od dnia otrzymania protokotu.

11. Sprawozdanie wykonano w 2 egz:

Egz. nr 1 — Pedagogiczna Biblioteka Wojewddzka w Kielcach; ‘ )
Egz. nr 2 — Pion Ochrony Urzgdu Marszatkowskiego Wojewddztwa Swigtokrzyskiego
w Kielcach.

12. Sprawozdanie sporzadzono:

Kielce, dnia 7 stycznia 2015 r.

Dyrektor R e

Zespot kontrolujacy:

Janusz Lach (Koordynator)

Waldemar Pilat

Tomasz Zak
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