Szczegotowe instrukcje przechowywania i digitalizacji dokumentacji
z procesow obejmujgcych prace Krajowej Komisji Wyborczej oraz okregowych
komisji wyborczych.

§1.

Postanowienia ogdlne

1. Dokumentacje z proceséw wyborczych, od momentu jej wytworzenia do
momentu jej utylizacji nalezy przetwarzaé zgodnie z przepisami
dotyczgcymi ochrony danych osobowych oraz wewnetrznymi regulacjami
w tym zakresie, z uwzglednieniem przepiséw o dostepie do informag;ji
publicznej.

2. Wdrozone zostajg srodki techniczne i organizacyjne w celu nalezytej
ochrony  dokumentacji  wyborczej, z uwzglednieniem  specyfiki
organizacyjnej oraz rodzaju ryzyk wtasciwych dla Naczelnej Izby Lekarskiej
i danej okregowej izby lekarskie;.

3. Dokumentacja przechowywana jest w sposéb uporzqdkowany,
w oznaczonych teczkach aktowych (segregatorach) w zamykanych
szafach, w sposdéb gwarantujgcy m.in. poufnosé, integralnosé oraz
dostepnos¢ nosnikéw informacji, a takze rozliczalnosé proceséw
przetwarzania.

4. Definicje i pojecia:

a. Digitalizacja - konwersja informacji zapisanej na okreslonym
nosniku w postaci analogowej (np. kartka papieru) do postaci
cyfrowej (zapis zerojedynkowy) za pomocqg odpowiedniego
przetwornika analogowo-cyfrowego.

b. Kompresja — proces polegajgcy na zmianie sposobu zapisu
informacji w postaci cyfrowej tak, by wykorzystywata ona mniejszg
liczbg bitdbw przy jednoczesnym zachowaniu  wszystkich
niezbednych elementéw umozliwiajgcych jej identyfikacje i
prawidtowe przetworzenie struktury i/lub sposéb kodowania
dokumentu lub komponentu, pozwalajqgca na jego przedstawienie w
formie dostepnej dla ludzkich zmystéw.

c. Repozytorium cyfrowe - miejsce uporzqgdkowanego
przechowywania danych cyfrowych.

d. Rozdzielczos¢ — parametr okreslajgcy doktadnosé odwzorowania
szczegdétdw obrazu stosowany przy opisie urzqgdzen (nosnikéw)
rejestrujgcych oraz wyswietlajgcych obraz.



§2.

Przechowywanie, archiwizacja oraz utylizacja dokumentacji wyborcze;j.

1.

Po zakonczeniu prac Krajowej Komisji Wyborczej oraz okregowych komisji
wyborczych dokumenty wymienione w § 44 Regulaminu wyboréow
przekazywane sq upowaznionym do obstugi komisji wyborczych
pracownikom administracyjnym Naczelnej Izby Lekarskiej oraz okregowych
izb lekarskich.

. Upowaznieni pracownicy porzqdkujg otrzymanq dokumentacje, tworzg

teczke aktowq i nadajq jej sygnature, zgodnie z Jednolitym Rzeczowym
Wykazem Akt obowiqzujgcym w Naczelnej Izbie Lekarskiej lub okregowe;j
izbie lekarskiej.
W teczce aktowej umieszcza sie dokumentacje:

a. Instrukcje;
Karty zgtoszenia kandydatéw;
Karta do gtosowania;
Koperta zewnetrzna gtosowania korespondencyjnego;
Protokoty;
Listy wyborcze;
Oswiadczenia, Petnomocnictwa, Upowaznienia, Decyzje
oddelegowania;

h. Inne dokumenty.
Po uporzqgdkowaniu i oznaczeniu dokumentacji wyborczej zgodnie z pkt.3
teczki aktowe przekazuje sie do Archiwum zaktadowego, w trybie i na
warunkach okreslonych w Instrukcji Archiwalnej obowigzujgcej w
Naczelnej Izbie Lekarskiej oraz okregowych izbach lekarskich.
Archiwum zaktadowe przechowuje akta zawierajgce dokumentacje
wyborczqg w wydzielonej strefie, w terminie okreslonym zapisami
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Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt.

Po uptywie terminu przechowywania dokumentacji wyborczej, w
zaleznosci od posiadanych mozliwosci technicznych, organizacyjnych oraz
zasobdéw personalnych, dokumentacja niszczona jest w niszczarkach
$cinkowych w klasie P3 lub przekazywana specjalistycznym podmiotom,
zajmujgcym sie profesjonalng utylizacjq dokumentaciji.

. W przypadku przekazania dokumentacji do zniszczenia podmiotowi

zewnetrznemu, nalezy zawrze¢ umowe powierzenia przetwarzania oraz
sporzqdzié¢ protokdt przekazania, protokdt zniszczenia, a takze zapewnid
bezpieczeristwo na kazdym etapie procesu utylizacji — od odbioru



dokumentdéw, poprzez transport i przechowywanie przez podmiot
zewnetrzny, poprzedzajqce utylizacje.

§3.

Digitalizacja dokumentacji wyborcze;j.

. Naczelna Izba Lekarska oraz okregowe izby lekarskie, zgodnie z
wewnetrznymi  procedurami  obiegu dokumentacji oraz Instrukcjq
Kancelaryjng mogq digitalizowaé dokumentacje wyborczq.
. Digitalizacje dokumentacji wyborczej przeprowadza upowazniony do tego
procesu pracownik.
. Sprzet do digitalizacji powinien:
d. gwarantowac¢ odpowiedniq jakos¢ (rozdzielczosé) sporzqdzanych
odwzorowan cyfrowych,
b. by¢ ulokowany w pomieszczeniu, w ktérym nie bedg w tym samym
czasie wykonywane czynnosci niezwiqgzane z procesem digitalizacji,
a pomieszczenie powinno posiadac¢ powierzchnie roboczqg ztozong
ze skanera, profesjonalnego sprzetu komputerowego, biurka i
krzesta obrotowego.
. Kazda kopia cyfrowa dokumentacji wyborczej jest oznaczana zgodne z
sygnaturg nadang teczce aktowej tradycyjnej (aktom analogowym) oraz
przyjetym w danej izbie lekarskiej systemem oznaczenia dokumentéw
elektronicznych - zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjng i Jednolitym
Rzeczowym Wykazem Akt.
. Prowadzona jest Ewidencja kopii cyfrowych — srodek ewidencyjny, ktéry
powinien zawierac co najmniej nastepujqce elementy:
a. oznaczenie instytucji,
b. sygnature akt analogowych,
c. liczbe stron lub kart,
d. osobe przygotowujqcq akta do digitalizacji,
e. date przygotowania akt do digitalizacji,
f. liczbe wykonanych kopii wzorcowych (plikéw)
g. rozmiar kopii wzorcowych w GB (gigabajtach),
h. informacje o kompresji pliku — oznaczenie wykonania,
i. osoby odpowiedzialne za digitalizacje,
j. date wykonania kopii cyfrowych,
k. status  kontroli  jaokosci  kopii  cyfrowych  (do  kontroli
jakosci/skontrolowano),
l. status zabezpieczenia kopii cyfrowych,



m. status udostepnienia kopii cyfrowych (tak/nie/nie udostepniad),
n. uwagi.

6. Kopie cyfrowe umieszczane sqg w repozytorium cyfrowym, na wydzielonej
przestrzeni dyskowej, zabezpieczonej hastem o poziomie wysokim, a jezeli
to mozliwe — logowaniem dwusktadnikowym.

7. System informatyczny, w ramach ktérego utworzone jest repozytorium
cyfrowe musi spetniaé wymagania przepisow prawa w zakresie
bezpieczenstwa informatycznego i bezpieczenstwa danych osobowych
oraz by¢ chroniony poprzez zabezpieczenia techniczne i organizacyjne,
adekwatne do zidentyfikowanych podatnosci i prawdopodobieristwem ich
wystgpienia (ryzykiem).



