POLITYKA BEZPIECZENSTWA INFORMACJI
w Warszawskim Hospicjum Spolecznym
wydana w dniu 20 maja 2018 r.

przez Zarzad Hospicjum

Spis tresci:

I.  Wykaz czynno$ci przetwarzania danych osobowych w Warszwaskim Hospicjum
Spotecznym (WHS).

Il. Zakres danych osobowych przetwarzanych w WHS.

I1l. Wykaz budynkéw, pomieszczen lub czgsci pomieszczen, w ktdrych przetwarzane sa
dane osobowe.

IV. Procedury nadawania i zmiany uprawnien do przetwarzania danych osobowych.
V. Odpowiedzialno$¢.

VI. Rejestr uzytkownikow.

Celem Polityki Bezpieczenstwa Informacji jest zapewnienie ochrony DANYCH
OSOBOWYCH przetwarzanych w celach okreslonych w art. 27 ust. 2 pkt. 7 Ustawy z dnia
29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. Z 2002 r. Nr 101, poz. 926
zpozn. zm.) ROZPORZADZENIE PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO I RADY (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) przetwarzanych
przez Warszawskie Hospicjum Spoteczne przed wszelkiego rodzaju zagrozeniami,
tak wewnetrznymi jak 1 zewngtrznymi, Swiadomymi lub nieSwiadomymi.

Polityka obejmuje wszystkich pracownikow Warszawskiego Hospicjum Spotecznego oraz
dostawcow, podmiotow wspotpracujacych na podstawie umoéw cywilnoprawnych, majacych
jakikolwiek kontakt z danymi osobowymi objetymi ochrong.

Przetwarzanie danych osobowych w Warszawskim Hospicjum Spotecznym odbywa si¢
W wersji papierowej 1 za pomocg systemow informatycznych.

Administratorem danych w  Warszawskim Hospicjum Spotecznym jest Zarzad
Stowarzyszenia.
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Slowniki:

1.

ADO - Administrator Danych Osobowych — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad
Warszawskiego Hospicjum Spotecznego.

. ASI — Administrator Systemu Informatycznego — osoba odpowiedzialna za

funkcjonowanie systemu informatycznego WHS.
Dane osobowe — wszelkie informacje umozliwiajace zidentyfikowanie osoby.

Identyfikator — nalezy przez to rozumie¢ elektroniczne, indywidualne oznaczenie
pracownikoOw w systemie informatycznym tzw. login.

Pracownik — nalezy przez to rozumie¢ osobe¢ zatrudniong w formie umowy o prace lub
umowy cywilnoprawne;j.

Uzytkownik systemu — nalezy przez to rozumie¢ osob¢ upowazniong do przetwarzania
danych osobowych w systemie informatycznym WHS. Uzytkownikiem systemu moze by¢
pracownik WHS wykonujacy prace na podstawie umowy o pracg, umowy zlecenie lub
innej umowy cywilnoprawnej lub upowazniony wolontariusz.

Ustawe — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (t.j. Dz. U. Z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm.).

Wykaz czynno$ci i danych przetwarzanych w WHS

Wykaz czynnosci i1 danych przetwarzanych w WHS znajduje si¢ w zalaczniku nr 1
do niniejszej polityki bezpieczenstwa, bedacy jej integralng czgscig. (Zatacznik dostepny
w siedzibie WHS)

I1. Zakres danych osobowych przetwarzanych w WHS

W WHS. utworzono i wydzielono nastepujace zbiory danych osobowych:

1.

Dane osobowe pracownikow 1 zleceniobiorcow, w ktorych przetwarzane sg nastepujace dane:
imi¢ 1 nazwisko, adres zamieszkania PESEL, wysoko$¢ wynagrodzenia, telefon kontaktowy.

Dane osobowe pracownikow i zleceniobiorcéw dla ZUS, w ktérych przetwarzane sa
nastepujace dane: imi¢ i nazwisko, adres zamieszkania, PESEL, przynaleznos¢ NFZ.

Dane osobowe Pacjentow ktorych przetwarzane sg nastgpujace dane: imi¢ 1 nazwisko,
adres zamieszkania, telefon kontaktowy, PESEL, przynalezno$¢ NFZ, historia choroby.

Dane osobowe Rodziny Pacjenta: imi¢ 1 nazwisko, telefon kontaktowy.

Dane osobowe Wolontariuszy, ktorych przetwarzane sa nastgpujace  dane:
imi¢ 1 nazwisko, adres zamieszkania, PESEL, telefon kontaktowy.

Dane osobowe dostawcow towarow, ktorych przetwarzane sa nastepujace dane:
imi¢ 1 nazwisko, adres firmy, NIP, telefon kontaktowy.

Dane osobowe darczyncow, ktorych przetwarzane sg nastgpujace  dane:
imi¢ 1 nazwisko, adres, nazwa firmy, NIP.
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I11. Wykaz budynkdéw, pomieszczen lub czeSci pomieszczen, w ktorych przetwarzane
sq dane osobowe.

1. Przetwarzanie danych osobowych odbywa si¢ w Warszawskim Hospicjum Spotecznym
Pl. Inwalidow 3, klatka VII, suterena

2. Dostgp do przetwarzania danych osobowych maja jedynie upowaznieni pracownicy
1 wolontariusze oraz ADO.

3. Zabrania si¢ przebywania osob postronnych w pomieszczeniach, w ktorych przetwarzane
sg dane osobowe bez obecnosci 0s6b upowaznionych.

IV.  Procedury nadawania i zmiany uprawnien do przetwarzania danych osobowych.

1. Kazdy uzytkownik przed przystgpieniem do przetwarzania danych osobowych musi
zapoznac¢ si¢ z nast¢pujacymi dokumentami:

a) Ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2002 r.
Nr 101 poz. 926 z p6zn. zm.),

b) ROZPORZADZENIEM PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO I RADY (UE) 2016/679
zdnia 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 (ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych).

€) Rozporzadzeniem Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia
2004 r. w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunkow
technicznych 1 organizacyjnych jakim powinny odpowiada¢ urzadzenia i systemy
informatyczne sluzace do przetwarzania danych osobowych (Dz. U. z 2004 r. Nr 100
poz. 1024),

d) Niniejsza Polityka Bezpieczenstwa Informacji.

2. Zapoznanie si¢ z powyzszymi dokumentami uzytkownik systemu potwierdza
wlasnorecznym podpisem na oswiadczeniu, ktérego wzor stanowi Zalacznik nr 3.
(Zatacznik dostepny w siedzibie WHS)

3. Przetwarzanie danych osobowych moze dokonywaé jedynie uzytkownik systemu
upowaznionym przez ADO. Wzdér upowaznienia stanowi Zatacznik nr 2. (Zalacznik
dostepny w siedzibie WHS). Wzor umowy powierzenia zatgcznik nr 4. (Zalacznik
dostepny w siedzibie WHS).

V. Odpowiedzialno$¢

1. Uzytkownik systemu ma prawo do wykonania tych czynnosci, do ktorych zostat
upowazniony.

2. Wszelkie przekroczenia lub jakiekolwiek proby przekroczenia przyznanych uprawnien,
beda traktowane jako naruszenie podstawowych obowigzkow pracowniczych.
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3. W uzasadnionej sytuacji ADO moze odebra¢ uprawnienia w sposob natychmiastowy.
Z takiego postepowania ma on sporzadzi¢ notatke stuzbowa do wiadomosci uzytkownika
systemu, ktorego sprawa dotyczy.

4. Hasto oraz uprawnienia uzytkownika systemu, ktory je utracil, nalezy niezwlocznie
wyrejestrowac z systemu informatycznego. Wyrejestrowania z systemu dokonuje ASI.

5. Uzytkownik systemu, zatrudniony przy przetwarzaniu danych osobowych, zobowigzany
jest do zachowania ich poufnosci oraz dotozenia wszelkich staran, aby dane osobowe nie
zostaly przekazane osobom nieuprawnionym.

VI.  Rejestr uzytkownikow

1. ADO jest zobowigzany do prowadzenia i ochrony rejestru uzytkownikéw i ich uprawnien
w systemie informatycznym.

2. Rejestr musi odzwierciedla¢ aktualny stan systemu w zakresie uzytkownikow i ich
uprawnien.

3. Rejestr, ktorego wzor stanowi Zalacznik nr 4 zawiera:
a) imi¢ 1 nazwisko uzytkownika
b) identyfikator uzytkownika
¢) zakres uprawnien
d) date nadania uprawnien
e) date odebrania uprawnien
f) przyczyne odebrania uprawnien

g) podpis ADO.
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