Szkota Podstawowa
im. Grzegorza Piramowicza
w Klomnicach
42-270 Klomnice
ul.Szkolna 1. tel. 34 328 10 38
Instrukcja postepowania z danymi osobowymi w wersji papierowej
1. Za bezpieczenstwo dokumentéw 1 wydrukéw zawierajacych dane osobowe odpowiedzialne
sg osoby upowaznione (uzytkownicy) oraz kierownicy wlasciwych jednostek
organizacyjnych.
2. Dokumenty i wydruki zawierajace dane osobowe przechowuje sig¢ w pomieszczeniach
zabezpieczonych fizycznie przed dostepem osdb nieupowaznionych.
3. Pomieszczenia, w ktorych sa przetwarzane dane osobowe, musza by¢ zamykane na klucz.
Dostep do kluczy maja tylko upowaznieni pracownicy.
4. Dostep do pomieszczen mozliwy jest tylko i wylacznie w godzinach pracy. W wypadku
gdy jest wymagany poza godzinami pracy — mozliwy jest tylko na podstawie zezwolenia
inspektora ochrony danych.
5. Dostep do pomieszezen, w ktorych sa przetwarzane dane osobowe, moga mie¢ tylko
upowaznieni pracownicy.
6. W przypadku pomieszczen, do ktorych dostgp maja réwniez osoby nieupowaznione, moga
przebywa¢ w tych pomieszczeniach tylko w obecnosci osdb upowaznionych i wyltacznie w
czasie wymaganym na wykonanie niezbednych czynnosci.
7. Uzytkownicy sa zobowiazani do stosowania ,,polityki czystego biurka”. Polega ona na ;
zabezpieczaniu dokumentéw, np. w szafach, biurkach, pomieszczeniach, przed kradzieza lub
wgladem o0s6b nieupowaznionych. ’
8. Uzytkownicy zobowiazani sg do przewozenia dokumentéw w sposéb zapobiegajacy ich
kradziezy, zagubieniu lub utracie.
9. Uzytkownicy zobowiazani sa do niszczenia dokumentdw i tymczasowych wydrukéw w

niszczarkach niezwlocznie po ustaniu celu ich przetwarzania.
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