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Edycja: I|  Instrukcja inwentaryzaciji zasobéw zwizanych z informaci. Zatacznik Nr 3

1. Kierownicy komorek organizacyjnych przeprowaa@maliz posiadanych i przechowywa-
nych w komdrkach podlegtych zasobdéw gménych z informagj a nasfpnie przéla in-
formacje w formie zamieszczonej poeij tabeli, w okresie do 14 dni od wegp w zycie
Polityki Bezpieczéstwa Informacji do Petnomocnika ds. Ochrony Dan@dobowych i
Bezpieczéastwa Informacji Przedsbiorstwa.

Informacje naley przestg w formie elektronicznej oraz podpisanej papierowejaklejo-
nych kopertach.

2. Na podstawie otrzymanych danych Zespét ds. bezgistma informacji niezwlocznie
dokona zbiorczej inwentaryzacji oraz przygotujejgkb dotycacy klasyfikacji zasobdéw
zwigzanych z informagj
Klasyfikacja informacji i oznaczenie informacji ma celu uniknjcia uzyskania swobod-
nego dosipu do tych informacji przez osoby, ktérym nieme bezwzgidnie potrzebne
do wykonywania obowizkéw stzbowych.

3. Informacje, o ktérych méwi siw pkt. 1 to m¢dzy innymi te, o ktérych mowjinstrukcja
obiegu i kontroli dokumentow w Potudniowym Koncernie Weglowym S.A.” oraz inne
informacje i zbiory danych z wylaczeniem zbiorow ISKP — System Kadrowo-Ptacowy,
GMX —  System Gospodarki Materiatowej, FKX — t&ys Finansowo-Kggowy, ISSW
— System Sprzedg Wegla ( ZBYT).

4. Petnomocnik ds. Ochrony Danych Osobowych i Bezgestava Informacji Przedsbior-
stwa zobowgzany jest udziekainformacji Kierownikom komérek organizacyjnych wla
wiasciwego wypetniania Tabeli.

5. Kazda zmiana charakterystyki zasobow zawartych w Tabékejmujca zmiar ich for-
my, lokalizacg, wiasciciela informacji, wymaga zgtoszenia do Petnombkards. Ochrony
Danych Osobowych i Bezpieargwa Informacji Przedgbiorstwa w terminie 14 dni
od dokonania przedmiotowej zmiany w ramach komérganizacyjnej.

6. Petnomocnik ds. Ochrony Danych Osobowych i Bez@gstzva Informacji Przedsbior-

stwa jest zobowazany na bigaco aktualizowé zmiany w zasobach informacyjnych.
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Tabela.
Lp. | Zasoby Forma przecho- | Komérka or- Wiasciciel Sposi6b Krétka charakte-
wywania ganizacyjna/ informacji* | zabezpieczenia| rystyka (zawartosé
Lokalizacja/ zasobdw)
Nr pomiesz-
czenia
a) elektroniczna
b) papierowa
Przykiad
1. Akta osobowe b LDO/ LDO Szafa pancerna
CENTRUM/
Budynek Dy-
rekcji/ 3

2. Dokumentacje | a BHP/ BHP Haslo 1. Protokoty.

powypadkowe ZG Janina/ 2. Wyjasnienia po-
b Budynek Dy- Zamknkta szkodowanych.
rekcji/107 szafa 3. Wyjasnienia
swiadkéw zdarzenia.
4. Opinia lekarska.
5. Inne.

3. Dokumentacja | a GG2/GPD/ GG2 Hasto Dokumentacja zawiera
transportu lo- ZG Jani- informacije na podsta-
komotywowego| b na/Budynek Zamknkta V'\;'Ce; 355’;;2"&102%%2

Cechowni/304 szafa (Dz.U. z 2002r, Nr 139,
poz.1169)

* Wiaciciel informacji — kierownik komérki organizacyjnej (symbol zgodaie schematem organizacyjnym)

-Koniec-

odpowiedzialny za realizagproceséw biznesowych, w ramach ktérych dany dokirnestat sporgizony.




