Zalecenia
dotyczace postepowania z kluczami do biurek stanowiskowych
i mebli biurowych, w ktérych przechowywane sa dokumenty
zawierajgce dane osobowe

Klucze do biurek stanowiskowych i mebli biurowych (kontenery, szafki, szafy),
w ktérych przechowywane sg dokumenty zawierajgce dane osobowe powinny byé
udostepniane wylgcznie pracownikom posiadajgcym aktualne upowaznienie
do przetwarzania danych osobowych.

Pracownicy majg obowigzek chroni¢ klucze przed zgubieniem, zniszczeniem,
zabraniem przez osoby nieupowaznione, a wszelkie incydenty zwigzane
ze zgubieniem, zniszczeniem lub kradziezg kluczy muszg by¢ niezwtocznie zgtaszane
do bezposredniego przetozonego.

. Zabrania sie wynoszenia kluczy do mebli, w ktérych przechowywane sg dokumenty
zawierajgce dane osobowe poza teren Uczelni, jak rowniez udostepniania kluczy
osobom nieuprawnionym.

Jezeli dostep do mebli jest przewidziany dla kilku pracownikéw, jeden z nich powinien
zostac¢ wyznaczony jako odpowiedzialny za zamkniecie dokumentéw na koniec pracy
i zabezpieczenie kluczy.

Po skonczeniu pracy wszelkie dokumenty i nosniki zawierajgce dane osobowe nalezy
umiesci¢ w zamykanym miejscu przechowywania, a klucze zdeponowaé u kierownika
jednostki, w szufladzie zamykanej na klucz.

Klucz do w/w szuflady jest w dyspozycji kierownika jednostki, a pod nieobecnosc
kierownika — osoby wyznaczonej na zastepstwo.



