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Znak: PO.1711.2.9.2014 Kielce, dnia 22 stycznia 2015 r.

PROTOKOL Z KONTROLI

przeprowadzonej w Wojewddzkim Urzedzie Pracy w Kielcach

1. Jednostka kontrolowana:

Wojewddzki Urzad Pracy w Kielcach, ul. Witosa 86.
Dyrektor — Arkadiusz Piecyk — zatrudniony na tym stanowisku od dnia 1 lipca 2014 r.
W dniu kontroli obecny Wicedyrektor Cezary Mielczarz.

2. Zespol kontrolujgcy:

Janusz Lach - Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa 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 Wojewddztwa Swietokrzyskiego
— upowaznienie do kontroli nr PO.1711.70.2014 z dnia 12 listopada 2014 r.;

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

3. Koordynator Zespolu:

Janusz Lach - Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Swigtokrzyskiego.

4, Przedmiot i zakres kontroli:

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

Bezpieczenistwo publiczne — aktualizacja instrukcji bezpieczenstwa pozarowego (IBP),
dokumentacja potwierdzajaca zapoznanie uzytkownikéw obiektow z IBP i przepisami
przeciwpozarowymi, dokumentacja praktycznego sprawdzenia organizacji oraz warunkéw
ewakuacji z obiektéw, wykonanie obowiazkdéw wynikajacych z decyzji PSP w zakresie
dostosowania obiektéw do przepisbw ppoz., organizacja ochrony oséb i mienia
w jednostce organizacyjne;j.
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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 organizacyjne;.

6. Miejsce i czas przeprowadzonej kontroli:
Kontrolg przeprowadzono w dniu 10 grudnia 2014 r.

7. Wykaz przepiséw regulujacych zakres i sposob 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 wustawy z dn. 24 sierpnia 1991 r. o ochronie przeciwpozarowe;
(Dz. U. 2009 r. Nr 178, poz. 1380 z p6zn. zm.)

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

Cezary Mielczarz — ABI;
Jan Marck Bielicz ~ inspektor ochrony przeciwpozarowej.

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 sa zbiory danych osobowych
w formie tradycyjnej (papierowej) oraz w formie elektronicznej w systemach
informatycznych.

Zarzadzeniem nr 25/2014 Dyrektora Wojewodzkiego Urzedu Pracy z dnia 16.09.2014 r.
w sprawie zmiany Zarzadzenia nr 3/2013 dokonano aktualizacji ,,Polityki bezpieczefistwa”.
»Instrukcja zarzgdzania systemem informatycznym stuzacym do przetwarzania danych
osobowych” wprowadzona zostata Zarzadzeniem Dyrektora WUP nr 3/2013 z 29.01.2013 r.
Polityka Bezpieczenistwa oraz Instrukcja zawierajg treSci okre$lone w § 4 i § S
Rozporzadzenia MSWiA z dnia 29 kwietnia 2004r. w sprawie dokumentacji przetwarzania
danych osobowych oraz warunkow technicznych i organizacyjnych jakim powinny
odpowiada¢ urzadzenia i systemy informatyczne stuzace do przetwarzania danych
osobowych.

Funkcj¢ Administratora Bezpieczenstwa Informacji pelni pan Cezary Mielczarz.

Dane kadrowo — placowe przetwarzane sa za pomoca systemu informatycznego firmy

ProKomp.

— Postgpowanie w sytuacjach naruszenia ochrony danych osobowych.
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W jednostce otganizacyjnej okre§lono procedury postgpowania w przypadku
naruszenia zasad ochrony danych osobowych. Zostaly one okre$lone w § 29 Zarzadzenia
nr 6/2014.

Nie odnotowano jednak zadnego przypadku naruszenia zasad przetwarzania danych
osobowych.

— Archiwizacja i niszczenie dokumentacji j zawierajqcej dane osobowe.

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

— Sprawdzenie ewidencji 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych.

Dokonano sprawdzenia wydanych upowaznien do przetwarzania danych osobowych.

W Wydziale Zarzadzania i Rozwoju Kadr wymagane jest posiadanie upowaznien przez
11 pracownikéw, natomiast w Wydziale Budzetu i Finanséw przez 16 pracownikow.

Przetwarzaniem zbiorow danych osobowych zajmuja si¢ wylacznie osoby posiadajgce
upowaznienia do przetwarzania danych w zakresie wynikajacym z ich obowiazkéw nadane
przez Administratora danych. Wszystkie osoby zlozyly os$wiadczenia o zachowaniu
w tajemnicy danych osobowych, ktore przetwarzaja w procesie leczenia pacjentdw.

Prowadzony jest rejestr 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych. Jest
on na biezgco aktualizowany przez ABIL

9.2. Bezpieczenistwo publiczne — dokumentacja w przedmiocie realizacji obowigzkow
z zakresu ochrony przeciwpozarowej oraz organizacji ochrony oséb i mienia w jednostce
organizacyjne;.

1) Pan Jan Marek Bielicz — inspektor ochrony przeciwpozarowej nie posiada aktualnego
zaswiadczenia o szkoleniu w tym zakresie. Jego uprawnienia na podstawie
dotychczasowego  za$wiadczenia Swigtokrzyskiego Komendanta Wojewédzkiego
Panstwowej Strazy Pozarnej z dnia 15 marca 2009 r. wygasty z dniem 15 marca 2014 r.
Przedstawiono dokumenty potwierdzajace skierowanie pracownika na szkolenie
inspektoréw ochrony przeciwpozarowej (pismo znak OK.-I1.142.11.2014.ZP z dnia
1 grudnia 2014 r.), ale nalezy w tej sprawie wystapi¢ tez do Komendanta Gtéwnego PSP
o wyrazenie zgody na szkolenie aktualizacyjne, pomimo utraty waznosci posiadanego
zaswiadczenia o ukonczeniu szkolenia inspektorow.

2) Jednostka kontrolowana posiada Instrukcje Bezpieczenstwa Pozarowego dla budynku
Swigtokrzyskiego Zarzadu Melioracji i Urzadzefi Wodnych w Kielcach przy ul. Witosa 86
opracowang przez specjalist¢ ds. pozarnictwa Andrzeja Siewiora w listopadzie 2011 r.
Instrukcja jest zatwierdzona przez Dyrektora SZMiUW oraz przez Wicedyrektora WUP,
Aktualizacja instrukcji zostala przeprowadzona przez jej wykonawce w dniu 18 grudnia
2013 r. Zaktualizowano wéwczas jej tre$¢, natomiast plany obiektu zawarte w Instrukcji
nie sg zgodne z § 6.1. pkt 8 rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji
z dnia 7 czerwca 2010 r. w sprawie ochrony przeciwpozarowej budynkéw, innych
obiektow budowlanych i terenéw (Dz. U. Nr 109, poz. 719). Z uwagi na to, zZe
opracowanie i aktualizacja instrukcji nalezy do wiasciciela budynku, w ktérym miesci si¢
takze WUP, nalezy pozyska¢ kopie zaktualizowanej instrukcji od Swigtokrzyskiego
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Zarzadu Melioracji i Urzadzen Wodnych, ktéry na podstawie przeprowadzonej kontroli
zobligowany zostal do aktualizacji planéw obiektu zawartych w instrukcji.

Z przedmiotowg instrukcja zostali zapoznani pracownicy WUP. Przedstawiono liste
zapoznanych pracownikéw wraz z ich podpisami.

3) Skontrolowano dokumentacj¢ poswiadczajacg odbycie szkolenia pracownikéw WUP
z aktualnych przepiséw ochrony przeciwpozarowej. Zaswiadczenia o odbytym szkoleniu
znajduja si¢ w aktach osobowych pracownikéw.

4) Cwiczenia praktycznego sprawdzenia organizacji i warunk6w ewakuacji przewidziane na
podstawie § 17 w/w rozporzadzenia odbywaja si¢ zgodnie z obowigzujaca regulacja
prawng w tym zakresie. Ostatnie takie ¢wiczenie odbylo si¢ w dniu 18 listopada 2014 r.
Przedstawiono informacj¢ z realizacji praktycznego sprawdzenia organizacji i warunkow
ewakuacp WUP znak BHP-261.3.2014.JMB z dnia 18 listopada 2014 r. uwzgledniajaca
m.in. stan ilo§ciowy pracownikéw w tym dniu. Cwiczenia te zorganizowat SZMiUW takze
dla czgsci budynku uzytkowanej przez Wojewédzki Urzad Pracy w Kielcach. Cwiczenia
odbyly si¢ bez udzialu Panstwowej Strazy Pozarnej — powiadomionej o przedsiewzigciu
wlasciwie i w terminie. Brak uwag.

5) Przedstawiono protokdl badania i przegladu hydrantéw z dnia 28 listopada 2014 r. oraz
protokot z przegladu i konserwacji sprzgtu przeciwpozarowego (przeglady wazne do
listopada 2015 r.) — brak uwag.

6) Komenda Miejska Panstwowej Strazy Pozarnej w Kielcach nie przeprowadzata czynnosci
kontrolno-rozpoznawczych obiektu, nie stwierdzono wigc uchybien i nie wydano decyzji
w  sprawie dostosowania obiektu do obowigzujagcych przepiséw  ochrony
przeciwpozarowej. Brak uwag.

7) Calodobowa ochrona i dozér mienia przez koncesjonowang firme ochroniarskg siedziby
SZMiUW i WUP zostala powierzona firmie zewngtrznej WOLF Stuzba Ochrony Sp. z o0.0.
z siedzibg w Krakowie. Przedstawiono umowe ‘zawarta w dniu 23 grudnia 2013 .
pomlqdzy Wojewodztwem Swigtokrzyskim — Swietokrzyskim Zarzadem Melioracji
i Urzadzen Wodnych (SZMiUW jako wladciciel budynku jest strong umowy) a firmg
WOLF Stuzba Ochrony Sp. z 0.0. Przedmiotowa umowa zostala zawarta na czas okreslony
od dnia 1 stycznia 2014 r. do dnia 31 grudnia 2014 r.

10. Poinformowano kontrolowanego o przyslugujgcym mu prawie zgloszenia
pisemnych wyja$nien i zastrzezen, co do zawartych w protokole ustalefi w terminie 7

dni od dnia otrzymania protokolu.

11. Protokél wykonano w 2 egz:

Egz. nr 1 — Wojewddzki Urzad Pracy w Kielcach, )
Egz. nr 2 — Pion Ochrony Urzgdu Marszatkowskiego Wojewodztwa Swietokrzyskiego
w Kielcach.

12. Protokél sporzadzono:

Kielce, dnia 22 stycznia 2015 r.

Dyrektor vevsiress g AbkadifiesBieev T
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Zespdt kontrolujacy:

Janusz Lach (Koordynator) ., W s Z Lach
Administrator Bezpieczgastwa Informacj
i Ochrony Danygh Osohowych
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