GlODOD

Ochrona danych osobowych

Obowigzkowa
procedura

B Czy administrator danych ma obo-
wigzek opracowaé procedure okresla-
jaca sposob postepowania z kluczami
do pomieszczen, w ktorych przechowy-
wane s3 dokumenty zawierajace dane
osobowe?

Tak, gdyz taka procedura jest niezbedna,
aby wlasciwie zabezpieczy¢ dane osobowe
przed ich udostgpnieniem osobom nieupo-
waznionym.

Kazdy podmiot przetwarzajacy dane
(tzw. administrator danych) jest obowia-
zany zastosowaé takie $rodki techniczne
i organizacyjne, ktore zapewnia wlasci-
wa ochrong danych osobowych. W szcze-
gblnos$ci powinien on zabezpieczy¢ dane
przed ich udostgpnieniem osobom nieupo-
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waznionym, zabraniem przez osobg nie-
uprawniona, przetwarzaniem z narusze-
niem ustawy oraz zmiana, utrata, uszkodze-
niem lub zniszczeniem (art. 36 ust. 1 Usta-
wy z 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych). Wyboér odpowiednich $rod-
kéw, gwarantujacych przetwarzanym da-
nym optymalny stopien zabezpieczenia,
ustawodawca pozostawil wlasnemu uzna-
niu administratora danych osobowych.
Moga to by¢ zatem rdéznego rodzaju roz-
wigzania architektoniczno-budowlane, sys-
temy alarmowe lub stuzby ochrony. Wazne
jest, aby administrator danych dyspono-
wal takimi instrumentami organizacyjny-
mi i technicznymi, za pomoca ktorych
begdzie w stanie wyeliminowaé zagroze-
nia utraty, zmiany czy zniszczenia danych
osobowych.

Na pewno jednym ze sposobow zabez-
pieczenia danych osobowych jest koniecz-
no$¢ weryfikowania osob, ktore maja do-
stgp do tych informacji. Czgsto wiaze sig
to z kontrolag dostgpu do pomieszczen,
w ktorych przechowywane sa dokumen-
ty zawierajace dane osobowe. Przykta-
dowo, niedopuszczalna jest sytuacja, w ktd-
rej po zakonczeniu dnia pracy w firmie
klucze do takich pomieszczen pozostawia-
ne sag w drzwiach, aby dostgp do nich mia-
ly inne osoby, np. wykonujace prace
porzadkowe, przy czym nie prowadzi sig
jednoczesnie ewidencji 0sob pobierajacych
i zdajacych klucze. Bez takiej ewidencji
trudno jest wlasciwie kontrolowad, kto, kie-
dy i w jakim celu mial dostgp do pomiesz-
czen, w ktorych przechowywane sa da-
ne osobowe. Dlatego kazdy administra-
tor danych, opracowujac procedurg okresla-
jaca sposob zabezpieczenia pomieszczen,
powinien w niej uwzgledni¢ sposéb po-
stgpowania z kluczami, w tym prowadze-
nie ewidencji wydawanych i zdawanych
kluczy.
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