Administratorem w podmiocie 0 nazwie Zespot Szkot Chemiczno-Elektronicznych im. Jana Pawta 1l
w Inowroctawiu jest dyrektor szkoty, tel. 52 353 72 10, adres ul. Poznanska 345, 88-100 Inowroctaw,
IOD: E. Harenda kontakt: zsche_iod@zsche.edu.pl

Procedura archiwizowania dokumentacji zawierajacej dane osobowe
w Zespole Szko6l Chemiczno-Elektronicznych im. Jana Pawla |1

w Inowroclawiu

1. W siedzibie Administratora Danych Osobowych znajdujg si¢ pomieszczenia
zaadoptowane na potrzeby archiwizowania dokumentéw. Administrator Danych
Osobowych podejmuje dziatania zmierzajace do ograniczenia dostgpu 0sob
postronnych do wskazanych pomieszczen oraz stosuje elektroniczng kontrole dostepu,
uniemozliwiajaca osobom postronnym dostep do dokumentacji;

2. Pomieszczenia zaadoptowane na potrzeby archiwizowania dokumentacji sg
zabezpieczone przez nieuprawnionym dostepem o0sOb nieupowaznionych poprzez
m.in.: zainstalowanie w drzwiach zamka elektronicznego aktywowanego za
posrednictwem kart dostgpu oraz powierzanie Kklucza tylko Pracownikom
posiadajagcym upowaznienie do dostepu do wiasciwych pomieszczen. Karty do
pomieszczen przechowywane sa W miejscach niedostepnych dla o0sob
nieupowaznionych;

3. Archiwizacji podlegaja dokumenty, ktore nie sa uzywane W toku biezacego
funkcjonowania Administratora Danych Osobowych. O przeniesieniu dokumentacji
do pomieszczenia zaadoptowanego na potrzeby archiwum decydujg kierownicy
poszczegdlnych jednostek organizacyjnych lub wyznaczeni przez Kierownikow
pracownicy;

4. Dokumenty zarchiwizowane zawierajgce Dane osobowe w formie papierowej
przechowywane sa w teczkach, segregatorach lub koszulkach, lub w inny sposob
przyjety przez Administratora Danych Osobowych 1 segregowane w sposéb przyjety
przez niego. W jednej teczce nie moga znajdowac si¢ dokumenty zawierajace Dane
osobowe, do przetwarzania, ktorych Pracownicy okre$lonej jednostki organizacyjnej
sg upowaznieni oraz dokumenty zawierajagce Dane osobowe, do ktorych przetwarzania
Pracownicy okreslonej jednostki organizacyjnej nie sg upowaznieni. W przypadku
mozliwosci segregacji dokumentow, o ktorej mowa w zdaniu poprzednim, Kierownik
jednostki organizacyjnej w uzgodnieniu z ADO podejmuje inne $rodki techniczno-
organizacyjne zapobiegajace umozliwieniu dostepu do Danych pracownikom
nieupowaznionym;

5. Dostgp do pomieszczen z dokumentacjg zarchiwizowang Ww siedzibie ADO
ograniczany jest w drodze wydawania indywidualnych kart dostgpowych lub/i kart
dostepu, haset dostgpowych, kluczy uprawniajgcych pracownikéow do dostepu do
pomieszczen wlasciwych ze wzgledu na zakres przyznanych uprawnien.



