Zarzadzenie Nr )'8 «./2020
z dnia J8.92:2220..
Rektora
Slaskiego Uniwersytetu Medycznego w Katowicach

w sprawie: szkoleh wewnetrznych w Slaskim Uniwersytecie Medycznym w Katowicach.

Na podstawie: § 20 ust. 2 pkt 6 Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 12 kwietnia 2012 r.
w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjnosci, minimalnych wymagan dla rejestrow
publicznych i wymiany informacji w postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagan dla
systeméw teleinformatycznych (1.j. Dz.U. 2017 poz. 2247), art. 39 ust.1 lit. a Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, art. 20 ust. 1 ustawy z dnia
5 sierpnia 2010 1. o ochronie informacji niejawnych (rj. Dz. U z 2019 r. poz. 742),
Rozporzadzenie Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27 lipca 2004 r. w sprawie szkolenia
w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U. z 2004 r. Nr 180, poz. 1860 z pézn.
zm.), Rozporzadzenie Ministra Nauki 1 Szkolnictwa Wyzszego z dma 30 pazdziernika 2018 r.
w sprawie sposobu zapewnienia w uczelni bezpiecznych 1 higienicznych warunkéw pracy
i ksztalcenia (Dz. U z 2018 r., poz. 2090), § 29 ust. 3 Statutu Slaskiego Uniwersytetu
Medycznego w Katowicach (Uchwala Nr 31/2019 Senatu SUM z dnia 29.05.2019 vr.)
zarzadzam, co nastgpuje:

§1
Zasady ogélne

1. Szkolenia wewnetrzne maja na celu podnoszenie wiedzy merytorycznej i organizacyjnej
pracownikow 1 studentéw Uczelni.

2. Szkolenia wewngtrzne sg nieodptatne.

3. Szkolenia wewnetrzne prowadzone sg w formie otwartej lub dedykowanej dla wybranej
grupy pracownikow.

4. Szkolenia prowadzi si¢ w trybie stacjonarnym i/lub za posrednictwem platformy
e-learningowej Uczelni.

5. Informacja o szkoleniach otwartych publikowana jest na stronach internetowych, o ktorych
mowa w §14,

§2

Zasady organizacji i dokumentacji szkolen

1. Szkolenia stacjonarne moga by¢ prowadzone w pomieszczeniach jednostki organizacyjne;j
organizujacej szkolenie wewngtrzne lub ogdlnodostgpnych pomieszczeniach Uczelni
przeznaczonych do dydaktyki.

2. Rezerwacja sal odbywa si¢ na zasadach okre§lonych w odrgbnym zarzadzeniu na podstawie
zgloszenia rezerwacyjnego.

3. Obecnos$¢ na szkoleniach wewngtrznych podlega dokumentacji w zakresie zawierajacym
co najmniej nazwe szkolenia, termin, imiona i nazwiska 0sob uczestniczacych w szkoleniu.



. Listy obecnosci ze szkolen prowadzonych za posrednictwem platformy e-learningowe;j
przechowuje si¢ w tym systemie informatycznym.

. Za przechowywanie list obecnosci odpowiedzialny jest wlasciwy Kierownik jednostki
organizujacej szkolenie.

. Na wniosek zainteresowanego pracownika Kierownik jednostki organizacyjnej
prowadzace] szkolenie wewnetrzne moze wydac potwierdzenie odbycia szkolenia.

. Potwierdzenie, o ktérym mowa w ustgpie poprzedzajacym zawiera: nazwe szkolenia,
zakres merytoryczny, date szkolenia, imi¢ 1 nazwisko prowadzacego szkolenie oraz
jednostke organizacyjna, oraz imi¢ 1 nazwisko wnioskujacego pracownika.

. Do wydawania za$wiadczen o odbyciu szkoleniu z zakresu bezpieczenstwa 1 higieny pracy
zastosowanie majg przepisy rozporzadzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27 lipca
2004 r. w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy.

. Do wydawania za$wiadczen o odbyciu szkolenia z zakresu ochrony informacji niejawnych
majg zastosowanie przepisy ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji
niejawnych.

§3
Zasady przeplywu wiedzy

. Kierownik jednostki organizacyjnej uczestniczacy w szkoleniu zewngtrznym przekazuje
zdobyta wiedze podleglym pracownikom w organizowanym przez siebie szkoleniu
wewnetrznym.

Pracownik uczestniczacy w szkoleniu zewngtrznym moze zostaé zobowiazany przez
bezposredniego przetozonego do przeprowadzenia szkolenia lub sprawozdania, w ramach
ktérego przekaze pozostatym pracownikom zdobyta wiedzg.

. Dziatl ds. Pracowniczych 1 Socjalnych tworzy i przesyta okresowo liste szkolen, w ktérych
uczestniczyli pracownicy Uczelni do Centrum Informatyki i Informatyzacji SUM.
Centrum Informatyki 1 Informatyzacji publikuje na stronie intranetowej
pracownik.sum.edu.pl podstrong z lista szkolen, w ktérych uczestniczyli pracownicy
Uczelni, na podstawie danych otrzymanych z Dziahi ds. Pracowniczych i Socjalnych.

. Podstrona o ktérej mowa w ust. 4 zawiera: nazwe 1 symbol jednostki organizacyjnej, nazwe
szkolenia i opis przedmiotu szkolenia.

. Materiaty szkoleniowe uzyskane na szkoleniu zewnetrznym przechowuje si¢ w jednostce
organizacyjnej pracownika uczestniczacego w takim szkoleniu.

Materiaty, o ktérych mowa w ustepie poprzedzajacym moga zostaé uzyczone przez
Kierownika jednostki organizacyjnej na wniosek zainteresowanego pracownika Uczelni.
Whniosek wymaga zatwierdzenia przez bezpo$redniego przetozonego zainteresowanego
pracownika.

. Przekazywanie wiedzy zdobytej na szkoleniach zewnetrznych nast¢puje z poszanowaniem
prawa autorskiego lub licencji chronigcych tresci 1 sposob prowadzenia tych szkolen.

. Zasady przeplywu wiedzy nie moga zastgpowaé uczestnictwa w szkoleniach
wewngtrznych, do ktérych pracownik zostal zobowiazany na podstawie odrebnych
przepisow.
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§4

Szkolenia na stanowisku pracy

Kierownik lub wyznaczony przez niego pracownik jednostki organizacyjnej przeprowadza
szkolenie wprowadzajace 1/lub instruktazowe na stanowisku pracy dla nowo zatrudnionego
pracownika zgodnie z postanowieniami Regulaminu Organizacyjnego SUM.

Szkolenie, o ktérym mowa w ust. 1 winno uwzglednia¢ zasady bezpieczenstwa informacji
na stanowisku pracy, w szczego6lnosci w zakresie, ochrony danych osobowych oraz innych
informacji podlegajacych prawnej ochronie.

§S

Szkolenia z zakresu bezpieczenstwa informacji i ochrony danych osobowych

Szkolenia z zakresu ochrony danych osobowych dla pracownikéw posiadajacych
upowaznienie do przetwarzania danych osobowych prowadzi Inspektor Ochrony Danych
przy pomocy Dziatu ds. Bezpieczenstwa Informacii.

Kierownicy jednostek organizacyjnych zobowiazani sg do zapewniania uczestnictwa
podlegltych pracownikéw w szkoleniu o ktérym mowa w ust. 1.

Szkolenia, o ktérych mowa w ust. 1 prowadzone sg w trybie cigglym za posrednictwem
platformy e-learmningowej SUM oraz w formie szkolen stacjonarnych odbywajacych sie
w trakcie roku akademickiego.

Tryby szkolen, o ktérych mowa w ust. 2 s3 réwnowazne jednak zaliczenie szkolenia
e-learningowego nastgpuje na podstawie zaliczenia samosprawdzalnego testu konczacego
kurs na platformie.

Program szkolenia stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

Uczestnictwo pracownikow w szkoleniu podlega dodatkowej ewidencji w systemie
ewidencja.sum.edu.pl

Dziat ds. Bezpieczenstwa Informacji oraz Centrum Informatyki i Informatyzacji moze
w uzasadnionych przypadkach za zgoda Kanclerza organizowad szkolenia dodatkowe
w celu minimalizacji ryzyka zwigzanego z bezpieczenstwem informacji dla okreslonych
grup pracownikow.

Szkolenia, o ktérych mowa w ust. 7 moga byé prowadzone w formie praktycznych zajeé
komputerowych.

§6
Szkolenia instruktazowe z zakresu obslugi systeméw informatycznych podlegajacych
zwigkszonemu rygorowi bezpieczenstwa

Szkolenia instruktazowe z zakresu obstugi systemoéw informatycznych podlegajacych
zwigkszonemu rygorowi bezpieczenstwa prowadzi Kierownik Centrum Informatyki
1 Informatyzacji SUM za poérednictwem wyznaczonych Administrator6w Systemow
Informatycznych.

Szkolenia, o ktérych mowa w ust. 1 prowadzone sq w trybie cigglym za posrednictwem
platformy e-learningowe] SUM.

Szkolenia moga by¢ takze prowadzone w formie stacjonarnej na podstawie
zaakceptowanego wniosku kierownika jednostki organizacyjnej planujacego organizacje
szkolenia dla podlegtych pracownikow.
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Program szkolenia wraz z wykazem systemow informatycznych objetych szkoleniem
stanow1 zatacznik nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

§7

Szkolenia z zakresu obiegu, instrukeji kancelaryjnej oraz archiwizacji dokumentéw

Szkolenia z zakresu obiegu, instrukcji kancelaryjnej oraz archiwizacji dokumentéow
prowadzi Kierownik Archiwum Uczelni.

Szkolenia prowadzone sa w formie stacjonarnej nie rzadziej niz raz na cztery miesiace.
Do uczestnictwa w szkoleniu zobowigzani sg wszyscy pracownicy, ktorych zakres zadan
obejmuje przetwarzanie korespondencji 1 dokumentacji tradycyjne;.

Kierownik Archiwum Uczelni moze prowadzi¢ szkolenia indywidualne pracownikéw na
podstawie wniosku o przeszkolenie wymienionych w nim 0séb.

Program szkolenia stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego Zarzadzenia.

§8

Szkolenia z zakresu szacowania, analizy i zarzadzania ryzykiem

Szkolenia z zakresu szacowania, analizy 1 zarzadzania ryzykiem organizowane sa przez
Przewodniczacego Zespotu ds. Analizy Ryzyka, w tym takZze na wniosek do niego
skierowany.

Szkolenia przeprowadzaja Czlonkowie Zespotu ds. Analizy Ryzyka wyznaczeni przez
Przewodniczacego.

Program szkolenia obejmuje zakresem cato$¢ regulacji dotyczacych procesu zarzadzania
ryzykiem w Slaskim Uniwersytecie Medycznym w Katowicach

§9

Szkolenia z zakresu ochrony informacji niejawnych

Szkolenia z zakresu ochrony informacji niejawnych przeprowadza Pelnomocnik
ds. Ochrony Informacji Niejawnych przy pomocy Dziatlu ds. Bezpieczenstwa Informacji.
Szkolenia, o ktérych mowa w ust. 1 prowadzone sg indywidualnie dla pracownika, ktory
posiada dostep do informacji niejawnych.

Program 1 sposob dokumentacji szkolenia okre$la ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r.
o ochronie informacji niejawnych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 742) oraz przepisy wykonawcze
wydane na jej podstawie.

Szkolenie przeprowadzane jest nie rzadziej niz raz na S lat.

§ 10
Szkolenia z zakresu obronne$ci i obrony cywilnej

Szkolenia z zakresu obronnosci i obrony cywilnej prowadzi Dziat ds. Bezpieczenstwa
Informac;ji.

Szkolenie z obronnosci realizowane jest na podstawie rocznego planu szkolenia obronnego
SUM w oparciu o platformg e-learningowa.
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§11
Szkolenia z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy

Szkolenia z zakresu bezpieczenstwa 1 higieny pracy pracownikéw SUM, studentéow
i doktorantéw prowadzone sg przez pracownikow Sekcji BHP Uczelni zgodnie
z Rozporzadzeniem Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27 lipca 2004 r. w sprawie
szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz Rozporzadzeniem Ministra
Nauki 1 Szkolnictwa Wyzszego z dnia 30 pazdziernika 2018r. w sprawie sposobu
zapewnienia W uczelni bezpiecznych 1 higienicznych warunkow prac i1 ksztalcenia,
Rozporzadzeniem Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 maja 2019 r.
zmieniajacym rozporzadzenie w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny
pracy.
Studenci rozpoczynajacy nauke w Uczelni zobowigzani sa do udziatu w szkoleniu z zakresu
Bezpieczenstwa i Higieny Pracy za posrednictwem kursu udostgpnionego na platformie
e-learningowej wg nw. grup:
a) studentow I1i II stopnia,
b) studentéw jednolitych studiow magisterskich,
¢) studentéw studidw podyplomowych,
d) doktorantow.
Szczegdtowy zakres i program szkolenia oraz wymiar czasu szkolenia w zalezno$ci od
specyfiki studiéw i oraz rodzaju wystgpujacych zagrozen, ustala Rektor 1 Dziekani
poszczegolnych Wydzialéw w uzgodnieniu z Koordynatorem Sekcji BHP.
Ramowy program szkolenia stanowi zatacznik nr 4 do niniejszego Zarzadzenia.
Dziekan Wydziatu organizujacego szkolenie zobowigzany jest do:
a) poinformowania studentéw o terminie szkolenia;
b) sporzadzenia imiennego wykazu studentéw uczestniczacych w szkoleniu oraz
c) przekazania kopii tego wykazu do Sekcji BHP.
Terminy szkolen na platformie e-learningowej dla poszczegdlnych kierunkéw studiow
podane zostang przez poszczeg6lne Dziekanaty Wydziatow.
Ww. szkolenia winny odby¢ si¢ w terminie do 31 pazdziernika rozpoczynajacego sig roku
akademickiego.
Protokél zaliczeniowy ze szkolenia w formie e-learningowej jest drukowany
1 przechowywany w dokumentacji przez Dziekanat oraz Sekcj¢ BHP.
Z obowigzku szkolenia moga by¢ zwolnieni studenci, ktérzy odbyli szkolenie BHP w SUM
w Katowicach, rozpoczgli studia na innym kierunku w SUM lub kontynuuja studia IT
stopnia.
Szkolenie BHP bedzie wazne przez okres 3 lat od momentu uzyskania zaliczenia na innym
kierunku studiow.
Wymagane dokumenty potwierdzajace odbycie szkolenia BHP w SUM w Katowicach
nalezy przedtozy¢ najpozniej w terminie do 31 pazdziernika rozpoczynajacego sie roku
akademickiego.
Student, ktory nie odbyt szkolenia w wyznaczonym terminie, zobowigzany jest przystapié
do szkolenia w dodatkowo wyznaczonym terminie. Dziekanat w porozumieniu z Sekcja
BHP ustali termin oraz form¢ dodatkowego szkolenia.
Zaliczenie uczestnictwa Studenta w szkoleniu odbywa si¢ na podstawie zaliczonego
samosprawdzalnego testu zakanczajacego kurs, o ktéorym mowa w ustgpie poprzedzajacym.
Zaliczenie szkolenia z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy dokonuje Sekcja BHP
w systemie obstugi toku studiow.
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Osoby prowadzace zajgcia w laboratoriach i pracowniach specjalistycznych zobowigzane
sg do zorganizowania instruktazu z zakresu bezpieczenstwa i1 higieny pracy przed
dopuszczeniem studentéw do zajeé. Tematyka instruktazu musi by¢ dostosowana do
specyfiki prowadzonych zaj¢é, wystgpujacych zagrozen i powinna uwzgledniaé:
zapoznanie z zagrozeniami wystgpujacymi podczas prowadzonych zajgcé,
zapoznanie si¢ z kartami charakterystyk substancji chemicznych,

warunkami bezpiecznej obstugi maszyn 1 urzadzen,

sposob postugiwania sie srodkami ochrony indywidualnej 1 $rodkami ratunkowymi,
postgpowanie w sytuacjach stwarzajacych zagrozenie dla zdrowia lub zZycia w tym
udzielania pierwszej pomocy.

Student potwierdza na liScie wiasnorecznym podpisem znajomo$¢ zasad obowiazujacych
w laboratorium/pracowni.

Pracownicy Uczelni zobowiazani sa do czynnego udziatu w szkoleniu z zakresu
bezpieczenstwa 1 higieny pracy organizowanego 1 przeprowadzonego metoda
samoksztatcenia kierowanego udostepnionego w zasobach platformy e-learningowej SUM
w Katowicach:

Pracownicy na stanowiskach: badawczo — dydaktycznych, badawczych, dydaktycznych
oraz pracownicy Uczelni niebedacy nauczycielami akademickimi zobowiazani sg do
wypelnienia testu egzaminacyjnego wiasciwego dla danej grupy pracowniczej Slaskiego
Uniwersytetu Medycznego w Katowicach i przekazania informacji Sekcji BHP.
Pracownicy na stanowiskach robotniczych odbywajg szkolenie okresowe BHP w formie
instruktazu, zakonczone egzaminem sprawdzajacym w formie testu, prowadzone przez
pracownikoéw Sekcji BHP.

Ramowy program szkolenia stanowi zatacznik nr 5 do niniejszego Zarzadzenia.

o noop

§12
SzKkolenia dla nauczycieli prowadzacych zaje¢cia metody symulacji medyczne;j

Szkolenia z zakresu symulacji medycznej prowadzone sa przez Centrum Dydaktyki
i Symulacji Medycznej w Katowicach oraz Centrum Symulacji Medycznej w Zabrzu.
Prorektor ds. Klinicznych, petniacy role zwierzchnika merytorycznego Centréw Symulacji
Medycznej, zatwierdza harmonogram, zasady i ramowy program szkolenia przygotowany
przez Centra.

Szkolenia moga odbywac sig¢ cyklicznie, np. dwa razy w ciagu roku akademickiego lub
czesciej (na wniosek zainteresowanych).

W szkoleniach moga uczestniczy¢ nauczyciele akademiccy prowadzacy zajecia w Centrach
Symulacji lub przewidziani do ich prowadzenia.

Prorektor ds. Klinicznych, na stronie intemetowej Uczelni oraz za posrednictwem pism do
Dziekanow wiasciwych Wydziatéw oglasza terminy planowanych szkolen z wyznaczeniem
daty zakonczenia naboru.

Przedmiotowe szkolenie jest obowiazkowe dla 0séb prowadzacych badz planujacych
prowadzenie zaje¢ metoda symulacji medycznej na terenie Centrum Symulacji.

Celem szkolenia jest zapoznanie uczestnikow z metodyka symulacji medycznej, potaczone
z aktywnym udzialem szkolonych w zajeciach warsztatowych.

Integralna czeScig kazdego szkolenia jest zapoznanie uczestnikow z zasadami korzystania
z bazy danego Centrum obejmujacymi takZze bezpieczenstwo 1 higieng pracy.

Szkolenie odbywa si¢ w wyznaczonym terminie pod warunkiem zgloszenia si¢ co najmnie;
5 0s0b.
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Szkolenia przeprowadzane sa przez treneréw oraz technikdéw symulacji medycznej i/lub
nauczycieli akademickich.

Nadzor nad szkoleniami petni Kierownik wlasciwego Centrum Symulacji Medycznej,
o ktéorym mowa w ust. 1.

Szkolenie zakonczone jest wydaniem za$wiadczenia o jego odbyciu podpisanego przez
Prorektora ds. Klinicznych.

Szkolenie odbywa si¢ zgodnie z zatwierdzonym harmonogramem opublikowanym na
stronie internetowej wlasciwego Centrum Symulacji Medyczne;.

§13
Szkolenia biblioteczne

Szkolenia z zakresu dzialalnoéci Biblioteki SUM prowadzone sa przez pracownikow
Biblioteki Gtownej SUM oraz Oddziatéw Biblioteki SUM.

Szkolenia przeprowadzaja bibliotekarze wyznaczeni przez Dyrektora Biblioteki.

Program szkolen obejmuje materie dotyczacg zakresu dziatalnosci Biblioteki SUM 1 jest
dostosowany do biezgcych potrzeb konkretnego szkolenia.

§ 14

Kierownik Centrum Informatyki i Informatyzacji SUM publikuje i aktualizuje list¢ szkolen
wewnetrznych dla pracownikéw na podstronie portalu pracownik.sum.edu.pl

§15

Realizacje szkolen wedhig planu okreSlonego w niniejszym zarzadzeniu powierzam
odpowiednio:

1) Dyrektorowi Biblioteki SUM,

2) Kierownikowi Centrum Informatyki i Informatyzacji,

3) Kierownikowi Centrum Dydaktyki i Symulacji Medycznej w Katowicach,
4) Kierownikowi Centrum Symulacji Medycznej w Zabrzu,

5) Kierownikowi Archiwum Uczelni,

6) Koordynator Sekcji BHP,

7) Koordynatorowi Dziatlu ds. Bezpieczenstwa Informacji.

§ 16

Tre$é niniejszego zarzadzenia wraz z zatacznikiem polecam zamiescié na stronie internetowe;j
Uczelni.

§17

Z dniem wejScia w zycie niniejszego Zarzadzenia tracag moc zarzadzenia:

1) Zarzadzenie Nr 76/2018 z dnia 08.05.2018 r.
2) Zarzadzenie Nr 88/2007 z dnia 21.09.2007 .
3) Zarzadzenie Nr 58/2007 z dnia 18.07.2007 r.



§ 18

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

REKTOR .
Qiawego Uniwersyletu Medycanego w Kalowicach

Yol oo
prof. dr hab. n. méd PE%%W{&MECM

Ofrzvmuja:
—  Prorekiorzy,

—  Dziekani Wydzialow,

—  Dyrektor Biblioteki SUM,

- Kierownicy Dziekanatow,

-  Koordynator Sekcji BHP,

-~ Zastepcy Kanclerza,

—  Dyrektor ds. Administracyjno-Gospodarczych,

- Kierownik Dziatu Kontroli i Audytu,

—  Kierownik Centrum Nauki i Wspdipracy Miedzynarodowej,
—  Kierownik Centrum Dydaktyki,

- Kierownik Archiwum Uczelni,

- Kierownik Dzialu ds. Pracowniczych i Socjalnych,

—  Koordynator Dziahi ds. Bezpieczenstwa Informacji,

—  Kierownik Centrum Informatyki i Informatyzacji,

—  Kierownik Centrum Dydaktyki i Symulacji Medycznej w Katowicach,
- Kierownik Centrum Symulacji Medycznej w Zabrzu,

- aa

Do wiadomosci:
—  Wszystkie jednostki organizacyjne.



Zatacznik Nr 1 n
do Zarzadzenia Nr T2, 2020
z dnia /8.95.2229 v

Rektora SUM

Program szkolenia z zakresu bezpieczenstwa informacji i ochrony
danych osobowych

Szkolenie wewngtrzne z zakresu Ochrony Danych Osobowych i Systemu Zarzadzania
Bezpieczenstwem Informacji ma na celu zapewnienie zapoznania osoby posiadajace upowaznienie do
przetwarzania danych osobowych z przepisami w zakresie bezpieczeristwa informacji i ich praktycznym
stosowaniem. Zakres szkolenia obejmuje:

1) Zbidr przepiséw prawnych dotyczacych ochrony danych osobowych przetwarzanych przez
Uczelnie oraz powierzanych Uczelni przez podmioty trzecie,

2) Podstawowe pojecia i zasady z zakresu ochrony danych osobowych.

3) Zasady dzialania Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwa Informacji i Ochrony Danych
Osobowych w SUM,

4) Prawa osoby, ktérej dane dotycza.

5) Zarzadzanie systemami informatycznymi stuzacymi do przetwarzania danych osobowych
w SUM - w przypadku szkolen dedykowanych dla Administratoréw Systeméw
Informatycznych.

6) Zabezpieczenie danych osobowych, podstawowe zabezpieczenia techniczne.

7) Zasady brakowania i archiwizacji dokumentéw zawierajacych dane osobowe wykonanych
w formie papierowej oraz elektronicznej.

8) Warunki techniczne i organizacyjne, jakim powinny odpowiadaé urzadzenia 1 systemy
informatyczne shuzace do przetwarzania danych osobowych.

9) Odpowiedzialno$é karna i dyscyplinarna za naruszenie przepisow z ochrony danych
osobowych.

Dodatkowo w programie szkolenia moga zosta¢ uwzglednione inne informacje z zakresu praw
1 obowiazkéw wynikajacych z Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(RODO)

Szkolenie uzupehia sig o zakres wynikajacy z Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 12 kwietnia
2012 r. w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjnosci, minimalnych wymagan dla rejestrow
publicznych 1 wymiany informacji w postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagan dla systemow
teleinformatycznych (Dz.U. 2017 poz. 2247 z pbdzn. zm.), a w szczegdlnosci:

1) Oméwienie zagrozenia bezpieczenstwa informacji,

2) Skutki naruszenia zasad bezpieczenstwa informacji, w tym odpowiedzialno$¢ prawna,

3) Zasady postgpowania z incydentami bezpieczenstwa informacji, podstawowe
zabezpieczanie komputerow 1 dowodow.

4) Zagadnienia zwiazane z szacowaniem i analizg ryzyka w bezpieczenstwie informacji,
w tym ryzyka zwigzanego z kontaktami z podmiotami zewngtrznymi.

5) Wybrane zabezpieczenia organizacyjne, fizyczne i informatyczne wybrane z zalacznika
A do normy ISO27001

Szkolenia instruktazowe organizowane przez Centrum Informatyki i1 Informatyzacji, sg
praktycznym uzupetnieniem do szkolenia wewngtrznego z zakresu bezpieczenstwa informacji i ochrony
danych osobowych.



Zakacznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 13, /2020

Rektora SUM

Program szkolen instruktarzowych obstugi systeméw
informatycznych podlegajacych zwigkszonemu rygorowi
bezpieczenstwa

Prowadzenie szkolenia w zakresie systeméw informatycznych w Slaskim Uniwersytecie
Medycznym w Katowicach ma zapewni¢ wlasciwe przygotowanie pracownikéw SUM
przetwarzajacych informacje w ramach systemoéw informatycznych podlegajacych zwiegkszonemu
rygorowi bezpieczenstwa do pracy w systemach zuwzglednieniem ochrony informacji przed ich
udostegpnieniem osobom nieupowaznionym, zZabraniem przez osobe¢ nieuprawniona, przetwarzaniem
Z naruszeniem ustawy, zmiana, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

Obejmuje si¢ szkoleniem pracownikéw posiadajacych uprawnienia do pracy w systemach
informatycznych podlegajacych zwiekszonemu rygorowi bezpieczenstwa przetwarzanych informacji na
podstawie przydzielonych kont dostgpowych i licencji programowych.

Wyzej wymienione szkolenia organizuje Kierownik Centrum Informatyki i Informatyzacji SUM
(ECID) lub Kierownik jednostki organizacyjnej Uczelni samodzielnie zarzadzajacej swoja strukturg
informatyczng, a prowadza Administratorzy Systeméw Informatycznych (ASI) odpowiedzialni za
funkcjonowanie poszczegdlnych systeméw w porozumieniu ze swoimi przetozonymi.

Szkolenia 1nstruktazowe objete ninigjszym Programem majg na celu zapoznanie o0séb
zaangazowanych w proces przetwarzania informacji w systemach informatycznych z ich obshiga ze
szczegdlnym uwzglednieniem takich zagadnien, jak:

1) Postugiwanie si¢ systemem w sposdb wiasciwy i zgodny z instrukcjg obshugi Jub
wytycznymi producenta,

2) Wprowadzanie i edycja informacji w systemie w sposéb gwarantujacy ich poufnosé,
dostgpnodé i integralnoéé z uwzglednieniem takich atrybutéw, jak autentycznosc,
rozliczalno$é, niezaprzeczalno$¢ i niezawodnosé,

3) Minimalizacja zagrozenia bezpieczenstwa informacji podczas pracy w systemie
informatycznym,

4) Stosowanie S$rodkéw zapewniajacych bezpieczenstwo informacji w  systemie
informatycznym (z zakresu urzadzen 1 oprogramowania minimalizujacego ryzyko bleddéw
ludzkich, jesli takie jest dostepne w systemie informatycznym lub nadaje si¢ do pracy
Z nim),

5) Zagrozenia bezpieczenstwa informacji w tym potencjalne, ktére moga dotyczy¢ danego
systemu, ktérego obshiga stanowi przedmiot szkolenia,

6) Skutki naruszenia zasad bezpieczenstwa informacji.

Wykaz systeméw informatycznych podlegajacych zwigkszonemu rygorowi bezpieczenstwa
objetych szkoleniem:
1) Aleph - System Biblioteczny,
2) e-dysk — edysk.sum.edu.pl,
3) e-learning - System elektronicznego Nauczania — Szkolenie organizowane przez jednostke
organizacyjng nadzorujaca system,
4) System obstugi toku studiow,
5) System antyplagiatowy SUM,
6) www - Generator stron www dla jednostek SUM,
7) ZSIEGERIA
8) Elektroniczny System Obstugi Testow i Egzaminéw
9) System Elektronicznej Legitymacji Studenckie;



Zal c(;m'k Nr 3

do Zarzadzenia Nr..71%..../2020
zdnia A6.05.2929 1.
Rektora SUM

Program szkolen z zakresu obiegu, instrukcji kancelaryjnej oraz

archiwizacji dokumentéw

Prowadzenie szkolenia w zakresie obiegu dokumentdw, instrukeji kancelaryjnej oraz archiwizacji
dokumentéw maja na celu zapoznanie oddelegowanych na szkolenie pracownikéw z zasadami
przyjmowania, znakowania i1 przechowywania dokumentéw tradycyjnych, redukujac ryzyko utraty
przez nie poufnosci, integralnosci i dostepnosci. Program szkolenia obejmuje:

1)
2)

3)
4)

5)

Przedstawienie zasad obiegu dokumentéw w SUM

Zasady prowadzenia rejestru korespondencji i oznaczania pism przychodzacych
i wychodzacych,

Zasady brakowania dokumentéw,

Zasady klasyfikacji dokumentéw 1 informacji z uwzglednieniem sposobow postgpowania
z informacjg okre§lone w Zarzadzeniu Rektora nr 35/2017 z dnia 2017-03-08 w sprawie:
wprowadzenia . Instrukcji  klasyfikacji informacji przetwarzanych w  Slaskim
Uniwersytecie Medycznym w Katowicach” z pézn. zm.

Zasady przygotowania dokumentéw do przekazania do Archiwum Uczelni.



Zalacznik Nr 4
do Zarzadzenia Nr 12..2020

....................

Rektora SUM

Program szkolen dla studentow i doktorantow z zakresu

bezpieczenstwa i higieny pracy

Tres$é szkolenia z zakresu obejmuje:

1)

2)

3)
4)

5)

Regulacje prawne z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy, z uwzglednieniem praw
i obowigzkow studentéw/doktorantéw wynikajacych z przepiséw zwigzanych
z ksztalceniem w wyzszej uczelnz.

Zagrozenia czynnikami: biologicznymi i chemicznymi wystgpujacymi w procesie
nauczania (klasyfikacja, oznaczenie, zasady stosowania $rodkdéw ochrony zbiorowej
1 indywidualnej).

Okolicznoéci 1 przyczyny charakterystycznych wypadkéw podczas zajgé 1 éwiczen, oraz
zwigzana z nimi profilaktyka.

Zasady post¢gpowania w razie wypadku podczas zajec lub ¢wiczen 1 w sytuacjach zagrozen
(np. pozaru, awarii).

Zasady udzielania pierwszej pomocy w razie wypadku.



Zatacznik Nr 5

do Zarzadzenia Nr 1%../2020

z dnia /5.

badawczo-technicznych

Program szkolenia okresowego BHP dla pracownikéw na stanowiskach

Lp. Temat szkolenia Ilos¢ godzin
1 2 3
1. | Regulacje prawne z zakresu bezpieczenstwa 1 higieny pracy, z uwzglednieniem
przepisdéw zwigzanych z wykonywang praca. 1
5 Zagrozenia wystepujace w srodowisku pracy:
' a. biologiczne: klasyfikacja, rejestry, oznakowania, ochrona przed
zagrozeniami, §rodki zapobiegawcze 5
b. chemiczne: w tym rakotwdreze 1 lub mutagenne: przechowywanie
oznakowanie, klasyfikacja, ochrona przed zagrozeniami.
3. | Ryzyko zwigzane z wystgpujacymi zagrozeniami na stanowisku pracy. 2
4 Organizacja stanowisk pracy z uwzglednieniem zasad ergonomii, w tym 1
" | wyposazenie stanowisk w monitory ekranowe.
5 Okolicznosci 1 przyczyny charakterystycznych dla wykonywanej pracy 1
" | wypadkéw przy pracy oraz zwigzana z nimi profilaktyka
Zasady  postgpowania w  razie  wypadku w  czasie  pracy
6. |1 w sytuacjach zagrozen (np. pozaru, awarii), w tym zasady udzielania pierwszej 1
pomocy w razie wypadku
RAZEM: 8




Program szkolenia okresowego BHP dla pracownikow

na stanowiskach badawczych i badawezo-dydaktycznych i dydaktycznych

Lp. Temat szkolenia Tlos¢ godzin
1 2 3
1. | Regulacje prawne z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy, z uwzglednieniem 1
przepiséw zwiazanych z wykonywang praca.
Zagrozenia wystgpujace w rodowisku pracy:
a. biologiczne: Kklasyfikacja, rejestry, oznakowania, ochrona przed
2. zagrozeniami, $rodki zapobiegawcze 2
b. chemiczne: w tym rakotwércze i lub mutagenne: przechowywanie
oznakowanie, klasyfikacja, ochrona przed zagrozeniami.
3. | Ryzyko zwigzane z wystgpujacymi zagrozeniami na stanowisku pracy. 2
4 Organizacja stanowisk pracy z uwzglednieniem zasad ergonomii, w tym 1
" | wyposazenie stanowisk w monitory ekranowe.
5 Okoliczno§ci 1 przyczyny charakterystycznych dla wykonywanej pracy 1
" | wypadkdw przy pracy oraz zwigzana z nimi profilaktyka
5 Zasady postepowania w razie wypadku w czasie pracy 1 w sytuacjach zagrozen 1
" | (np. pozaru, awarii), w tym zasady udzielania pierwszej pomocy w razie wypadku
RAZEM: 8




Program szkolenia okresowego BHP dla 0s6b kierujacych pracownikami.

Lp. Temat szkolenia Llcz.b aﬁ,
godzin
1 2 3

1. (Wybrane regulacje prawne z zakresu prawa pracy dotyczace bezpieczenstwa i
higieny pracy, z omdéwieniem zrédet prawa mig¢dzynarodowego (dyrektyw WE,
konwencji MOP):

a) aktualne przepisy (z uwzglednieniem zmian), w tym dotyczace:
— obowiazkéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
— odpowiedzialnoéci za naruszenie przepisdw i zasad bhp,
— ochrony pracy kobiet i mtodocianych, 3
— profilaktycznej opieki zdrowotnej nad pracownikami,
— szkolenia w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,
— organizacji nadzoru i kontroli warunkéw pracy,
b) problemy zwigzane z interpretacjg niektérych przepisdéw.

2. |Identyfikacja, analiza i ocena zagrozen czynnikami szkodliwymi dla zdrowia,

w tym biologicznymi i chemicznymi, ucigzliwymi i niebezpiecznymi oraz ocena 3
ryzyka zwiazanego z tymi zagrozeniami.

3. | Organizacja i metody ksztaltowania bezpiecznych i1 higienicznych warunkéw pracy,

z uwzglednieniem stanowisk wyposazonych w monitory ekranowe; zarzadzanie 3
bezpieczenstwem i higieng pracy.

4. | Analiza okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy i1 chorob zawodowych oraz
zwigzana z nimi profilaktyka; omdwienie przyczyn charakterystycznych
wypadkow przy pracy, ze szczegélnym uwzglednieniem wypadkéw powstatych na 2
skutek niewlasciwej organizacji pracy, oraz zwigzanej z nimi profilaktyki.

5. |Organizacja i metodyka szkolenia w zakresie bezpieczenistwa 1 higieny pracy
(z uwzglednieniem metod prowadzenia instruktazu stanowiskowego) oraz 5
ksztaltowanie bezpiecznych zachowan pracownikéw w procesach pracy.

6. | Zasady postgpowania w razie wypadku w czasie pracy i w sytuacjach zagrozen (np.
pozaru, awarii), w tym zasady udzielania pierwszej pomocy w razie wypadku. 1

7. | Skutki ekonomiczne niewlasciwych warunkéw pracy (np. §wiadczenia z tytuhy
warunkow pracy, sktadka na ubezpieczenia spoteczne pracownikow). 1

8. | Problemy ochrony przeciwpozarowej 1 ochrony $rodowiska naturalnego. 1

RAZEM: | minimum

16




Program szkolenia okresowego BHP
dla pracownikéw administracyjno - biurowych

Lp. Temat szkolenia Llcz.b 2:)
godzin
1 2 3
1. | Wybrane regulacje prawne z zakresu prawa pracy dotyczace bezpieczenstwa i higieny 2
pracy, z uwzglednieniem:
a. praw 1 obowiazkéw pracownikow 1 pracodawcow w zakresie
bezpieczenstwa
1 higieny pracy oraz odpowiedzialnosci za naruszenie przepiséw 1 zasad
bhp,
b. ochrony pracy kobiet 1 miodocianych,
c. wypadkéw przy pracy i choréb zawodowych oraz §wiadczen z nimi
zwiazanych,
d. profilaktycznej ochrony zdrowia pracownikéw.
2. | Postep w zakresie oceny zagrozen czynnikami wystepujacymi w procesach pracy oraz 2
w zakresie metod ochrony przed zagrozeniami dla zdrowia i Zycia pracownikéw
3. | Problemy zwiazane z organizacjg stanowisk pracy biurowej, z uwzglednieniem zasad 2
ergonomii, w tym stanowisk wyposazonych w monitory ekranowe i inne urzadzenia
biurowe
4. | Postegpowanie w razie wypadkéw i w sytuacjach zagrozen (np. pozaru, awaril), w tym 2
zasady udzielania pierwszej pomocy w razie wypadku
RAZEM: 8




Program szkolenia okresowego BHP
dla pracownikéw inZynieryjno-technicznych

Lp.

Temat szkolenia

Liczba
godzin™

2

3

Regulacje prawne z zakresu bezpieczenstwa 1 higieny pracy:
a) aktualne przepisy (z uwzglednieniem zmian), w tym dotyczace:
— praw i obowiazkéw pracodawcdow i pracownikdéw w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz odpowiedzialno$ci za naruszenie przepiséw lub zasad
BHP,
— odpowiedzialno$ci projektantéw, konstruktoréw i technologéw zwiazanej
z wykonywanym zawodem,
— wymagan bezpieczefistwa 1 higieny pracy dla budynkéw i pomieszczen
zaktadéw pracy (w tym pomieszczen higieniczno-sanitarnych),
— wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii dla maszyn i innych
urzadzen technicznych,
— systemu oceny zgodnosci wyroboéw z wymaganiami bezpieczenistwa i higieny
pracy,
— nadzoru i kontroli warunkéw pracy;
b) problemy zwiazane z interpretacja niektorych przepisow

Metody identyfikacji, analizy i oceny zagrozen czynnikami szkodliwymi dla zdrowia,
ucigzliwymi i niebezpiecznymi wystgpujacymi w procesach pracy oraz oceny ryzyka
zwigzanego z tymi zagrozeniami

Ksztaltowanie warunkéw pracy zgodnie z wymaganiami bezpieczenstwa pracy
i ergonomii, w tym w zakresie metod likwidacji lub ograniczenia oddziatywania na
pracownikow czynnikéw szkodliwych dla zdrowia, ucigzliwych i niebezpiecznych
(m.in. przez odpowiednie rozwigzania projektowe, technologiczne i organizacyjne)

Nowoczesne rozwigzania techniczno-organizacyjne wplywajace na poprawe
warunkow bezpieczenstwa 1 higieny pracy (w szczegdlno$ci urzadzenia
wentylacyjno-klimatyzacyjne, urzadzenia zabezpieczajace, $rodki ochrony
indywidualnej)

Cwiczenia dotyczace uwzgledniania wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
ergonomii w projektowaniu

Zasady postegpowania w razie wypadku w czasie pracy i w sytuacjach zagrozen
(np. pozarn, awarii), w tym zasady ndzielania pierwszej pomocy w razie wypadku

Razem:

minimum 16

W formie wyk}adu — instruktazu:




Program szkolenia okresowego BHP dla pracownikéw na stanowiskach

robotniczych narazonych na dzialanie czynnikow biologicznych
i chemicznych

. Liczba
Lp. Temat szkolenia godzin*)
1 2 3
1 | Regulacje prawne z zakresu bezpieczenstwa 1 higieny pracy, z uwzglednieniem 2
przepisdéw zwigzanych z wykonywang pracg
2 | Zagrozenia czynnikami:(biologicznymi i chemicznymi z rakotwdrczymi wiacznie) 2
wystepujacymi w procesach pracy oraz zasady (klasyfikacja i oznaczenie), metody
likwidacji lub ograniczenia oddzialywania tych czynnikéw na pracownikow — z
uwzglednieniem zmian w technologii, organizacji pracy 1 stanowisk pracy, stosowania
srodkéw ochrony zbiorowej 1 indywidualnej, wprowadzenia nowych urzadzen, sprzetu i
narzedzi pracy.
3 | Zasady postgpowania w razie wypadku w czasie pracy i w sytuacjach zagrozen (np. 2
pozaru, awarli), w tym zasady udzielania pierwszej pomocy w razie wypadku
4 i Okolicznoéci 1 przyczyny charakterystycznych dla wykonywanej pracy wypadkéw przy 2
pracy oraz zwiazana z nimi profilaktyka
Razem: 8

Hw godzinach lekeyjnych trwajacych 45 minut.




