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Zasady przechowywania i niszczenia dokumentacji papierowej zawierajacej dane osobowe

W celu zapewnienia bezpieczenstwa technicznego i organizacyjnego procesu przechowywania

i niszczenia dokumentacji papierowej zawierajacej dane osobowe zgodnie z RODO, UIK wprowadza

nastgpujace zasady:

1.

UIK stosuje standardy ochrony danych osobowych zgodne z obowiazujacymi przepisami ochrony
danych osobowych RODO i porzadku krajowego.

UIK stosuje tzw. polityke czystego biurka i pulpitu — tj. niepozostawiania po zakonczonym dniu
pracy dokumentacji zawierajacej dane osobowe na biurku i innych tatwo dostgpnych miejscach np.
parapety, wngtrza samochodéw, jak rowniez usuwania waznych dokumentéw z pulpitu komputera.
UIK wyposaza obszar przetwarzania danych osobowych w szafy zamykane na klucz.

UIK wyposaza obszar przetwarzania danych osobowych w profesjonalne urzadzenia niszczace tzw.

niszczarki dokumentacji papierowej.

Majac powyzsze na uwadze:

1.
2.

Zabrania si¢ pozostawiania dokumentacji papierowej zawierajacej dane osobowe bez nadzoru.
Zabrania si¢ pozostawiania dokumentacji papierowej zawierajacej dane osobowe u 0sob
nieupowaznionych.

Zabrania si¢ pozostawiania dokumentacji papierowej zawierajacej dane osobowe w miejscach
tatwo dostepnych i sprzecznych z zasadg polityki czystego biurka a zwlaszcza w miejscach obstugi
studentow, gosci, pracownikow.

Nakazuje si¢ niszczenie dokumentacji papierowej zawierajacej dane osobowe wylacznie
w niszczarkach nalezacych do UIK.

Zabrania si¢ niszczenia dokumentacji papierowej zawierajacej dane osobowe w inny, niz wskazany
punktem poprzedzajacym, sposob.

Zabrania si¢ pozostawiania w lub na kserokopiarce/skanerze/niszczarce i jej podajnikach
jakichkolwiek dokumentéw papierowych zawierajacych dane osobowe z mozliwoscig ich
odczytania.

W razie awarii niszczarki nalezy powiadomi¢ o tym fakcie dziat administracyjny.



