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1.

PRZEDMIOT / CEL

Niniejsza Procedura dotyczy zabezpieczania danych osobowych na swoim stanowisku pracy i

z wykorzystaniem stuzbowych urzadzen, zgodnie z zasadami Rozporzgdzenia Parlamentu

Europejskiego i Rady UE z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w

zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich

danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej ,,RODO”).

2.

2.1

2.2.

3.1.

3.2.

3.3.

3.4,

ODPOWIEDZIALNOSC

przetwarzanie pozostawato w zgodzie z Rozporzadzeniem.

lub zatrudniona w NRA lub za pomoca ktérej NRA wykonuje swoje obowigzki.

ZASADY OGOLNE

Inspektor Ochrony Danych monitoruje realizacje zatozen niniejszego dokumentu, by

Za realizowanie niniejszej Procedury odpowiedzialna jest kazda osoba, wspdtpracujgca

Dane osobowe przetwarza sie zgodnie z celami przetwarzania, dla ktérych dane zostaty

zebrane. Zmiana celu przetwarzania danych osobowych powinna by¢ konsultowana z

OD.

Kazda osoba informuje I0D o wszelkich zauwazonych nieprawidtowosciach skutkujacych

obnizeniem poziomu ochrony danych osobowych, przy czym nieprawidtowosci

dotyczace bezpieczenstwa systemow informatycznych zgtaszane s takze do Dyrektora

Biura NRA.

tematy zwigzane z ochrong danych osobowych.

Kazda osoba zobowigzana jest do wspdtpracy z IOD w zakresie wymiany informacji na

Dane osobowe, do ktdrych pracownik uzyskuje dostep nalezy zachowaé w tajemnicy.

Obowigzek zachowania tajemnicy dotyczy takze informacji na temat sposobdéw ich

zabezpieczenia.
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4. TRYB POSTEPOWANIA

4.1.

4.2.

4.3.

W odniesieniu do sprzetu komputerowego i urzadzen teleinformatycznych, a takze w

zwigzku z korzystaniem z zasobow systemow informatycznych stuzgcych do

przetwarzania danych, kazdy zobowigzany jest do:

4.1.1.

4.1.2.

4.1.3.

4.1.4.

dbania o bezpieczng eksploatacje systemu informatycznego w trakcie biezgcej
pracy

w przypadku wykrycia zagrozenia poinformowania o tym fakcie Dyrektora Biura
NRA

dbania o bezpieczenstwo uzytkowanego komputera; w tym celu kazdy ma
obowigzek regularnie zmienia¢ hasta dostepowe do systemu informatycznego
(obowigzek ten nalezy realizowa¢ niezwtocznie w kazdym przypadku, jesli istnieje
podejrzenie, ze hasto mogto zosta¢ poznane przez osobe nieupowazniong). Hasta
nie mogg by¢ zapisywane i pozostawiane w tatwo dostepnych miejscach
wykazywania ostroznosci przy wysytaniu wiadomosci e-mail, odbieraniu poczty
elektronicznej przychodzacej od nieznanych adresatéw lub o podejrzanym tytule

e-maila.

Kazdy w czasie pracy powinien podejmowac wszelkie niezbedne czynnosci zapewniajgce

bezpieczenstwo przetwarzania danych osobowych, a w szczegdlnosci:

4.2.1.

4.2.2.

4.2.3.

424.

ustawié ekran monitora tak, by uniemozliwi¢ wglad w przetwarzane dane osobom
nieuprawnionym

dopilnowaé, by w godzinach pracy w pomieszczeniach, w ktdrych przetwarzane sg
dane osobowe, osoby trzecie przebywaty tylko w obecnosci oséb upowaznionych
podczas czasowe] nieobecnosci uniemozliwi¢ dostep do danych osobowych
poprzez zablokowanie stacji roboczej i/lub zamkniecie pomieszczenia
niezwtocznie po wydrukowaniu/zeskanowaniu odebra¢ dokument z podajnika

urzadzenia.

Przed opuszczeniem pomieszczenia pracy nalezy:
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4.3.1. zniszczy¢ w niszczarce wszelkie niepotrzebne wydruki, notatki i inne

papierowe zawierajgce dane osobowe

nosniki

4.3.2. schowac¢ do zamykanych na klucz/szyfr mebli biurowych (szaf, szuflad, regatow,

sejféw), wszelkie nosniki (papierowe i elektroniczne) zawierajace dane osobowe.

4.4. Po sprawdzeniu dostepnych zabezpieczerh wewnatrz pomieszczenia nalezy:

4.4.1. zabezpieczy¢ dostep do pomieszczenia w mozliwy, przyjety sposéb (np. zamknac

na klucz drzwi, jezeli pomieszczenie jest w nie wyposazone lub upewnié sie, ze

wejscie gtdwne jest zamkniete)

4.4.2. umiesci¢ klucze w ustalonym, przeznaczonym do tego miejscu, a w razie braku

takiego miejsca - zabrac je ze sobg do domu. Za bezpieczenstwo kluczy, kodéw oraz

innych rodzajéw zabezpieczen odpowiada ten, kto dysponuje danym srodkiem.

5. TABELA ZMIAN

Ochrony Danych Osobowych

Nowy Wprowadzajacy zmiany
Numer Miejsce
numer
L.p. wydania zmiany Opis zmiany

wydania

dokumentu | (nr punktu) Data Imie i Nazwisko
dokumentu
Weryfikacja aktualnosci zatacznika do Polityki
2 2 27.01.2025 r.




