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Podzia  aktywów informacyjnych na grupy 
 

A Zawieraj ca dane osobowe ( z pomini ciem dokumentacji handlowej i 
finansowej) 

 

Dokumentacja medyczna (zawieraj ca dane osobowe)  
ciciele 

aktywów 

A.I 
Dokumentacja pacjentów, indywidualna, zbiorcza, np. ksi zki zabiegowe, dokumentacja 
piel gniarska, historie choroby, raporty piel gniarskie i lekarskie, ksi ga odmów, ksi ga 
dyspozytorska pogotowia, ksi ga ambulatoryjna, karty statystyczne, ksi ga g ówna. Opaski 
na r kach pacjentów.  

Ka dy KKO 
oddzia u 
wed ug 

ciwo ci  

Dokumentacja pracownicza  
ciciele 

aktywów 

A.II    zawieraj ce dane pracowników, pracowników firm obcych, wynikaj cych z umów cywilno-
prawnych, pracowników kontrahentów. Dokumenty BHP w teczkach pracowniczych, 
nale y traktowa  jako dokumenty kadrowe. 

KKO NKP 

(Dzia  Kadr i 
ac) 

BHP - Bezpiecze stwo i higiena pracy   
 

ciciele 
aktywów 

A III Udokumentowane dzia ania zwi zane z BHP, zwi zane z rodkami ochrony 
indywidualnej, Ocena ryzyka, inne dokumenty BHP wynikaj ce z przepisów prawa i 
wewn trznych uregulowa .  Dokumentacja wypadkowa. 

Specjalista ds. 
BHP 

Korespondencja wewn trzna Organizacji i zewn trzna gdzie indziej nie 
sklasyfikowania   

ciciele 
aktywów 

 A.IV    Druki korespondentek wewn trznych, pisma wewn trzne mi dzy komórkami 
organizacyjnymi, pisma nie przyporz dkowane do innej grupy. 

Ka dy KKO 
wed ug 

ciwo ci, 

 Pisma 
zewn trzne 
Sekretariat 

Piecz tki s bowe   
ciciele 

aktywów 

 A.V 
   Piecz tki s bowe i piecz tki prywatne s ce do celów s bowych nale y 

zinwentaryzowa , okre laj c rodzaj piecz tki (Szpitalne – nag ówkowe; Oddzia owe – 
piecz tki z nazw  oddzia u lub KO; Osobowe Funkcyjne – KKO, Imienne zakupione przez 
Szpital oraz Prywatne u ywane do celów s bowych)  i ilo  w danym pomieszczeniu np.  
Oddzia owa x1. 

Ka dy KKO 
wed ug 

ciwo ci, 

  

 

B Biznesowe– najwa niejsze informacje potrzebne do realizacji misji i 
dzia alno ci 

ciciele 
aktywów 

Zarz dcza           

B.I 

 Dokumenty organów zwierzchnich  
 Dokumenty Dyrekcji Szpitala 

 Regulamin narad, materia y na narady, uchwa y; 
 Organizacyjne 

 Regulaminy org. i akty normatywne reguluj ce dzia alno , 
 Struktura org. ogólna i cz stkowa 

  Instrukcje stanowiskowe, itp 
 Dokumentacja ZSZ 

 Polityki, Ksi ga ZSZ, procedury, instrukcje 
 Dokumentacja pokontrolna z kontroli i inspekcji jednostek zew. 

 Protoko y, Polecenia s bowe - pokontrolne) 
 Dokumentacja zwi zana z NFZ 
 Dokumentacja pokontrolna z kontroli wew. 

 Protoko y, Polecenia s bowe - pokontrolne) 

NM,  
 

PZJ,  
 

Protoko y 
pokontrolne 

wed ug 
ciwo ci 

(BHP, P-Po ., 
NM, NEp) 
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Handlowe     ciciele 
aktywów 

B.II 

 Umowy 
 Z klientami, z dostawcami surowców i dostawcami us ug: remontowych, inwestycyjnych, 

pomiarowych, laboratoryjnych, transportowych, technologicznych, teleinformatycznych, 
szkoleniowych; Rejestry umów 

 Zamówienia handlowe (wewn trzne i zewn trzne) 
 Surowców i us ug: remontowych, inwestycyjnych, papiernicze, laboratoryjnych, 

technologicznych, teleinformatycznych, szkoleniowych, apteczne, Rejestry zamówie  
 Dokumentacja przetargowa 

 Oferty, rejestry, bazy danych, wyniki przetargów, 
 Dokumenty wspó pracy 

 Oferty, korespondencja, uzgodnienia, opinie 
 Raporty i zestawienia dot. realizacji planów (dokumentacja ksi gowa) 

 Sprawozdania, analizy 
 Ocena dostawców surowców i us ug 

 Karty dostawców, karty oceny, listy kwalifikacyjne; 
 Inne dokumenty handlowe. 

Dzia  NM 
(Rejestry umów 

i orygina y 
umów),  

Dzia  Zamówie  
Publicznych 

(Dokumentacja 
przetargowa), 

 inne KKO 
wed ug 

ciwo ci 

Finansowe  ciciele 
aktywów 

B.III 

 Plany finansowe 
W ró nym uj ciu 

 Bilanse i  sprawozdania 
 Finanse 

Faktury sprzeda owe i zakupowe, rejestry faktur; 
 Zaopatrzenie 

Zapotrzebowania, plany zakupowe; 
 Magazynowa 

Stany magazynowe, rozchody, kwity; 
 Gospodarka materia owa 

Dok. Inwentaryzacyjna, spisy 
 Gospodarka nieruchomo ciami i wycena maj tku: 

Gospodarka nieruchomo ciami (ewidencja gruntów, plany, dokumenty w asno ci, 
zagospodarowanie przestrzenne, hipoteki, podatki i odszkodowania, dokumentacja 
geodezyjna; 

 Gospodarka odpadami  

Dzia  
Ksi gowo ci, 

 inne KKO 
wed ug 

ciwo ci 

Dokumentacja zwi zana z dzia alno ci  medyczn  (nie zawieraj ce danych 
osobowych)     

ciciele 
aktywów 

 
 Instrukcje, procedury medyczne, SOP,   

 
KKO, DN, DM, 

 
 LOG, QAG. np. laboratorium 

 
DLM, DLA 

B.IV 

 
 Dokumentacja medyczna nie zawieraj ca danych osobowych 

 

 
KKO wed ug 

ciwo ci 

Techniczne oraz rodowiskowe  
ciciele 

aktywów 

B.V 

 
 Instrukcje techniczne ( np. aparatura medyczna, infrastruktury technicznej, pojazdy, 

informatyka),  DTR 
 Dokumentacja "u ytkowa" i remontowa 

Ksi ki w cze  i wy cze , karty pracy maszyn  i urz dze , karty ewidencji ;UDT, 
Ksi zki obiektów budowlanych. 

 Dokumentacja inwestycji i remontów 
Ewidencja, organizacja i programowanie, wykonawstwo; dokumentacja techniczna-
budowlana 

 Transport samochodowy 
Dokumentacja zwi zana z funkcjonowaniem  transportu  

 Ochrona rodowiska 
Aspekty rodowiskowe, potencjalne awarie, instrukcje, itp 

 Substancje chemiczne i niebezpieczne 
Specyfikacje, rejestracja, dokumentacja, Karty charakterystyki 

KKO wed ug 
ciwo ci 
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Dokumenty dotycz ce bezpiecze stwa fizycznego i ochrony szpitala 
 

ciciele 
aktywów 

 Dokumentacja zwi zana z Ochron  fizyczn  szpitala NDG 

C 
 Dokumentacja zwi zana z Systemami bezpiecze stwa 

Przeciwpo arowe, alarmowa i ostrzegawcza; monitoring, antyw amaniowy, kontrola 
wej cia-wyj cia, system przywo awczy  przy kowy  

 

NTE 

 

ciciele 
aktywów 

 D 

Informacje niejawne - tzn. takie , których nieuprawnione ujawnienie 
spowodowa oby lub mog o spowodowa  szkody dla Rzeczypospolitej 
polskiej albo by oby z punktu widzenia jej interesów niekorzystne- 
zasady ochrony informacji niejawnych (Ustawa o ochronie informacji 
niejawnej) 

NO 

 
 
 
 


