Zakacznik nr 4

Zabezpieczenia budynku i pomieszczen, gdzie sa przetwarzane dane osobowe:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

stosowanie zabezpieczen przeciwpozarowych (gasnica z waznym przegladem oraz

dostosowana do gaszenia urzadzen elektronicznych). Gasnica znajduje si¢ w Strefie la.

pracownicy otwierajacy danego dnia pomieszczenia tylko kluczami udostepnianymi im

przez Administratora. Zakazane jest tworzenie kopii zapasowych kluczy.

pracownik, ktory pobral klucz do pomieszczenia, przed uruchomieniem zamka
sprawdza od strony wizualnej stan tego zamka i innych zabezpieczen zastosowanych

przy zamykaniu pomieszczenia,;

po otwarciu pomieszczenia, przed przystapieniem do pracy, pracownik sprawdza stan

wyposazenia i stosowanych zabezpieczen;

w przypadku stwierdzenia zmian lub naruszenia stanu zabezpieczen, o ktérych mowa w
ust. 3 i 4, pracownik niezwlocznie powiadamia o tym swojego bezposredniego

przetozonego;

od momentu pobrania kluczy do momentu ich zdania, pracownik jest odpowiedzialny za

stan pomieszczenia i znajdujacego si¢ w nim wyposazenia;

W pomieszczeniu osoby postronne mogg przebywac tylko w obecno$ci pracownika,
ktorego stanowisko pracy znajduje si¢ w tym pomieszczeniu, lub ktory zostat
upowazniony do przebywania w nim;

w przypadku opuszczania pomieszczenia, jezeli w $rodku nie pozostaja osoby
upowaznione do przetwarzania danych osobowych, nalezy niezwlocznie zamkngc¢

pomieszczenie na kKlucz;
w przypadku ewakuacji pracownicy po uprzedniej weryfikacji, czy nie
w pomieszczeniu ludzi zamykaja drzwi 1 pozostawiajg klucz w zamku od zewnetrznej

strony, celem sprawdzenia pomieszczenia przez wyspecjalizowane stuzby;

10) po zakonczeniu dnia pracy pracownicy zobowigzani sa do uporzadkowania swoich

stanowisk pracy ze szczegélnym uwzglednieniem dokumentéw zawierajacych dane

osobowe i wykonania czynno$ci zabezpieczajacych, z uwzglgdnieniem rowniez:

a) wylgczenia os$wietlenia 1 urzadzen zasilanych energig elektryczng zgodnie

z zasadami BHP,

b) zamknigcia okien 1 zamknigcia drzwi na klucz.



