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POLSKIE DRUZYNY STRZELECKIE (PDS)

Zatgcznik Nr 4.
] INSTRUKCIA
OKRESLAJACA ZASADY BEZPIECZENSTWA PRZY
PRZETWARZANIU

DANYCH OSOBOWYCH METODAMI TRADYCYJNYMI
(tzw.: ,Dokumenty papierowe”)

Osoby funkcyjne  (Pracownicy) Polskich Druzyn  Strzeleckich (PDS)
przetwarzajgcy dane osobowe metodami tradycyjnymi (,,Dokumentacja papierowa”),
w zwigzku z wykonywaniem obowigzkdw stuzbowych zobowigzani s do
przestrzegania nastepujacych zasad:

§1

1. Dokumenty papierowe, wytwarzane w Polskich Druzynach Strzeleckich zawierajace
dane osobowe, winny by¢ chronione przed ich:

- kradziezg;

- fizycznym uszkodzeniem;

- Zniszczeniem;

- niewtasciwym uzywaniem;

- udostepnianiem osobom nieupowaznionym;

- innymi zagrozeniami ze strony otoczenia

(ogieri, wyciek wody, negatywnie oddziatywujace czynniki atmosferyczne).

2. Pomieszczenia biurowe, w ktorych dokonuje sie przetwarzania danych osobowych
(w tym réwniez metodami tradycyjnymi) podlegajg szczegdlnej ochronie przed
ingerencjg oséb nieuprawnionych.

3. ZASADY:

Obowigzuja zasady:
1) kazdorazowego zamykania drzwi do tych pomieszczen na klucz w razie
nawet chwilowego opuszczenia pokoju przez pracownika, gdy nie pozostajg
w tym pomieszczeniu inni uprawnieni uzytkownicy;

2) deponowania w zamykanych na klucze szafach wszystkich dokumentow
zawierajgcych dane osobowe (obowigzuje: ,Zasada czystego biurka”) przed
opuszczeniem miejsca pracy;

3) dokonywania lustracji pomieszczen przez ich uzytkownikéw przed
rozpoczeciem pracy w celu ewentualnego ujawnienia $ladéw niepozadanej ingerencji
,0S0b trzecich” do okreslonej dokumentacii;

4) rygorystycznego przestrzegania ,Regulaminéw...” wewnetrznych Polskich
Druzyn Strzeleckich dotyczacych zasad pobierania i deponowania kluczy oraz
zamykania pomieszczen biurowych.

4. ZABRONIONE JEST wynoszenie poza obszar administracyjny jakichkolwiek
dokumentow zawierajgcych dane osobowe bez zgody Osoby (Oséb) funkcyjnej(-ych)
Polskich Druzyn Strzeleckich (Oddziatu*; Brygady*; Batalionu*; Regimentu*...).

5. Obieg i tryb zatatwiania korespondencji wychodzacej i wptywajacej odbywa sie
zgodnie z procedurami (okreSlonymi w wewnetrznych aktach normatywnych)
obowigzujgcymi w Stowarzyszeniu Polskich Druzyn Strzeleckich.
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§2
Dokumenty, ktére utracity merytoryczng przydatnos¢, a nie podlegaja
archiwizowaniu, nalezy zniszczy¢ w niszczarce.

§3
Wydruki z informatyczne
1. Wydruki z informatycznych ,Baz danych”, zawierajgce dane osobowe, winny by¢
ewidencjonowane (oznaczone) dla ich identyfikacji.
2. Wydruki z informatycznych ,Baz danych”, zawierajgce dane osobowe, podlegajg
tym samym, wyzej okreSlonym zasadom ich ochrony, przechowywania i niszczenia.
3. Wydruki wykonane wadliwie Podlegajg natychmiastowemu zniszczeniu
W niszczarce.
4. Wskazane jest ograniczenie ilosci i czestotliwosci sporzadzania wydrukow
z informatycznych ,Baz danych” na rzecz dokonywania podgladu i odnotowywania
niezbednych informacji. Decyzje w tym zakresie podejmuje Zarzad / Dowddztwo
Brygad, Oddziatu... Polskich Druzyn Strzeleckich lub upowaznione przez niego osoby
funkcyjne.

§4
1. Kartoteki, Skorowidze, Ksiegi, Wykazy, Akta, itp. oraz dokumenty zawierajace
pojedyncze dane osobowe przechowuje sie w szafach i biurkach zamykanych na
klucz.
2. W pomieszczeniach, do ktérych dostep majg interesanci, dokumenty nie moga
znajdowalé sie w stanie, ktdéry umozliwia zapoznanie sie z ich trescig przez osoby
nieuprawnione (Dokumenty winny znajdowac sie w okreslonych ,Teczkach...”
tematycznych, ewentualnie byc¢ odwrdcone trescig do dotu).

§5
Przypadki utraty dokumentu zawierajgcego dane osobowe winny by¢ niezwitocznie
zgtaszane Inspektorowi Ochrony Danych Osobowych (I ODO), ktéry obowigzany
bedzie do wszczecia stosownych procedur wyjasniajgcych.

§6
Niezastosowanie sie do postanowien niniejszej ,INSTRUKCII...” stanowi naruszenie
podstawowych obowigzkéw pracowniczych, a ponadto powoduje ewentualng
odpowiedzialnoS¢ cywilno-prawng Cztonka Polskich Druzyn Strzeleckich, okreslong
w przepisach Kodeksu Cywilnego
(Dz. U. z 1964 r., Nr 16, poz. 93 z pozZn. zm.), Kodeksu Karnego
(Dz. U. z 1997 r., Nr 88, poz. 553) oraz
Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pdzn. zm. Tekst jednolity: Dz. U. 2014 r.,
poz.: 1182); uaktualniony:
Ustawa z 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2018 r. poz. 1000)

Warszawa, dnia 15. 01. 2020 r.

Wykonano w 1 Egz.
- do powielenia w ilosci egzemplarzy — wg potrzeb.
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https://www.poradyodo.pl/krajowe/ustawa-z-dnia-10-maja-2018-r.-o-ochronie-danych-osobowych-dz.u.-z-2018-r.-poz.-1000-8593.html#c_0_k_0_t_0_d_0_r_11_o_0_a_107_u_0_p_0_l_0_i_0
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+~INSTRUKCJA

okreslajaca zasady...”

zawiera 4

(czlery ) strony

(stownie)

ponumerowanych.

(Miejscowosc i data)
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