FzSz-6.1 Zalacznik nr 1 do ZSZ-6

Podziat aktywow informacyjnych na grupy

Zawierajgca dane osobowe ( z pominieciem dokumentacji handlowej i
finansowej)

Wiasciciele
Dokumentacja medyczna (zawierajgca dane osobowe) a:tsyvil()lw
Dokumentacja pacjentéw, indywidualna, zbiorcza, np. ksigzki zabiegowe, dokumentacja Kazdy KKO
Al pielegniarska, historie choroby, raporty pielegniarskie i lekarskie, ksiega odméw, ksiega oddziatu
dyspozytorska pogotowia, ksiega ambulatoryjna, karty statystyczne, ksiega gtéwna. Opaski wedtug
na rekach pacjentow. wihasciwosci
: : Wiasciciele
Dokumentacja pracownicza aktywow
L oo S oo . : KKO NKP
A.ll | zawierajace dane pracownikéw, pracownikow firm obcych, wynikajacych z umow cywilno-
prawnych, pracownikow kontrahentéw. Dokumenty BHP w teczkach pracowniczych, (Dziat Kadr i
nalezy traktowac jako dokumenty kadrowe. Plac)
BHP - Bezpieczenstwo i higiena pracy Wiasciciele
aktywow
A lll Udokumentowane dziatania zwigzane z BHP, zwigzane z srodkami ochrony Specjalista ds.
indywidualnej, Ocena ryzyka, inne dokumenty BHP wynikajace z przepiséw prawa i BHP
wewnetrznych uregulowan. Dokumentacja wypadkowa.
Korespondencja wewnetrzna Organizacji i zewnetrzna gdzie indziej nie Wiasciciele
sklasyfikowania aktywow
Kazdy KKO
wedtug
AV Druki korespondentek wewnetrznych, pisma wewnetrzne miedzy komaérkami whasciwoscl,
organizacyjnymi, pisma nie przyporzadkowane do innej grupy. Pisma
zewnetrzne

Sekretariat

Pieczatki stuzbowe V\gztsycvlvc(%ile
Pieczatki stuzbowe i pieczatki prywatne stuzace do celéw stuzbowych nalezy Kazdy KKO
AV | zinwentaryzowac, okreslajac rodzaj pieczatki (Szpitalne — nagtowkowe; Oddziatowe — wedtug
pieczatki z nazwag oddziatu lub KO; Osobowe Funkcyjne — KKO, Imienne zakupione przez witasciwosci,
Szpital oraz Prywatne uzywane do celdw stuzbowych) i ilos¢ w danym pomieszczeniu np.
Oddziatowa x1.

B Biznesowe— najwazniejsze informacje potrzebne do realizacji misji i Wiasciciele
dziatalnosci aktywow
Zarzadcza
° Dokumenty organow zwierzchnich NM,

° Dokumenty Dyrekcji Szpitala

Regulamin narad, materiafy na narady, uchwaty; PZJ,
0 Organizacyjne

Regulaminy org. i akty normatywne regulujgce dziafalnosc, Protokoty
o Struktura org. ogdlna i czastkowa pokontrolne

B.l | Instrukcje stanowiskowe, itp wedtug
8 Dokumentacja ZSZ wtasciwosci

Polityki, Ksiega ZSZ, procedury, instrukcje (BHP, P-Poz.,
° Dokumentacja pokontrolna z kontroli i inspekcji jednostek zew. NM, NEp)

Protokofy, Polecenia sfuzbowe - pokontrolne)
Dokumentacja zwigzana z NFZ
Dokumentacja pokontrolna z kontroli wew.

Protokofy, Polecenia sfuzbowe - pokontrolne)

1/3



FzSz-6.1 Zakacznik nr 1 do ZSZ-6

Surowcow i usfug: remontowych, inwestycyjnych, papiernicze, laboratoryjnych,

Handlowe Wiasciciele
aktywow
. Umowy . . . . . Dziat NM
Z klientami, z dostawcami surowcow i dostawcami usfug: remontowych, inwestycyjnych, ) i
pomiarowych, laboratoryjnych, transportowych, technologicznych, teleinformatycznych, | (Rejestry uméw
szkoleniowych; Rejestry uméw i oryginaty
o Zamowienia handlowe (wewnetrzne i zewnetrzne) umow),

Dziat Zaméwien

B.Il | technologicznych, teleinformatycznych, szkoleniowych, apteczne, Rejestry zamowier
o Dokumentacja przetargowa Publicznych
Oferty, rejestry, bazy danych, wyniki przetargow, (Dokumentacja
. Dokumenty wspdtpracy N przetargowa),
Oferty, korespondencja, uzgodnienia, opinie
. Raporty i zestawienia dot. realizacji planéw (dokumentacja ksiegowa) inne KKO
Sprawozdania, analizy wedtug
) Ocena dostawcOw surowcow i ustu AR
Karty dostawcow, karty oceny, listy kwali?ikacyjne; whasciwosc
. Inne dokumenty handlowe.
B.lll Finansowe Wiasciciele
aktywow
e Plany finansowe
W réznym ujeciu
e Bilanse i sprawozdania
e Finanse
Faktury sprzedazowe i zakupowe, rejestry faktur; Dziat
e Zaopatrzenie ; fni
Zapgtrzebowania, plany zakupowe; Ksiegowoscl,
e Magazynowa inne KKO
Stany magazynowe, rozchody, kwity;
e Gospodarka materiatowa w,e (.ﬂuQ, .
Dok. Inwentaryzacyjna, spisy wiasciwosci
e Gospodarka nieruchomosciami i wycena majatku:
Gospodarka nieruchomosciami (ewidencja gruntéw, plany, dokumenty wfasnosci,
zagospodarowanie przestrzenne, hipoteki, podatki i odszkodowania, dokumentacja
geodezyjna;
e Gospodarka odpadami
Dokumentacja zwigzana z dziatalnoscia medycznaq (nie zawierajace danych Wiasciciele
osobowych) aktywow
e Instrukcje, procedury medyczne, SOP, KKO, DN, DM,
B.IV
e LOG, QAG. np. laboratorium DLM, DLA
e Dokumentacja medyczna nie zawierajgca danych osobowych KKO wedtug
wiasciwosci
i Wiasciciele
Techniczne oraz Srodowiskowe aktywow
e Instrukcje techniczne ( np. aparatura medyczna, infrastruktury technicznej, pojazdy,
informatyka), DTR
e Dokumentacja "uzytkowa" i remontowa
KsigZki wigczen i wyfgczen, karty pracy maszyn i urzgdzen, karty ewidencji ;UDT,
Ksigzki obiektéw budowlanych.
BV Dokumentacja inwestycji i remontéw KKO wedtug
Ewidencja, organizacja i programowanie, wykonawstwo; dokumentacja techniczna- wiasciwosci

budowlana
e Transport samochodowy

Dokumentacja zwigzana z funkcjonowaniem transportu
e Ochrona srodowiska

Aspekty srodowiskowe, potencjalne awarie, instrukcje, itp
e Substancje chemiczne i niebezpieczne

Specyfikacje, rejestracja, dokumentacja, Karty charakterystyki
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Dokumenty dotyczace bezpieczenstwa fizycznego i ochrony szpitala V\g:tsy%:%\?vle
e Dokumentacja zwigzana z Ochrong fizyczna szpitala NDG
e Dokumentacja zwigzana z Systemami bezpieczenstwa NTE
Przeciwpozarowe, alarmowa i ostrzegawcza; monitoring, antywfamaniowy, kontrola
wejscia-wyjscia, system przywofawczy przytozkowy

Informacje niejawne - tzn. takie , ktdrych nieuprawnione ujawnienie Wiasciciele
spowodowatoby lub mogto spowodowaé szkody dla Rzeczypospolitej | aktywow

polskiej albo bytoby z punktu widzenia jej intereséw niekorzystne-
zasady ochrony informacji niejawnych (Ustawa o ochronie informacji NO
niejawnej)
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