
Załącznik nr 10 do Polityki Bezpieczeństwa (PB Z10):

Instrukcja postępowania w przypadku podejrzenia naruszenia ochrony danych osobowych

1. Typowymi sytuacjami mogącymi stanowić naruszenie przetwarzania danych osobowych są:

a) ślady na drzwiach, oknach i szafach wskazują na próbę włamania,

b) zniszczenie dokumentacji zawierającej dane osobowe bez użycia niszczarki,

c) fizyczna obecność w budynku lub pomieszczeniach osób zachowujących się podejrzanie,

d) otwarte drzwi do pomieszczeń, szaf, w których przetwarzane są dane osobowe,

e) ustawienie monitorów pozwalające na wgląd osób postronnych w dane osobowe,

f) wynoszenie danych osobowych w wersji papierowej i elektronicznej na zewnątrz firmy 

bez upoważnienia (np. przez Inspektora Ochrony Danych – jeżeli powołano),

g) udostępnienie danych osobowych osobom nieupoważnionym w formie papierowej, 

elektronicznej czy ustnej,

h) telefoniczne próby wyłudzenia danych osobowych,

i) otrzymywanie wiadomości e-mail zachęcających do ujawnienia danych dostępowych (np. 

identyfikatorów i/lub haseł),

j) kradzież urządzeń elektronicznych (np. komputerów, laptopów, tabletów, smartphone’ów,

ruterów, drukarek), nośników danych (płyt CD/DVD, dysków HDD/SSD, w tym 

pendrive’ów czy kart pamięci) zawierających dane osobowe,

k) pojawienie się wirusa komputerowego czy innego szkodliwego (niepożądanego) 

oprogramowania jak i niestandardowe zachowanie się urządzeń,

l) przechowywanie danych dostępowych w ogólnodostępnej przestrzeni (np. „żółte” 

karteczki w pobliżu komputera, pliki w zasobach sieciowych).

2. Każdy pracownik, w przypadku odnotowania naruszenia przetwarzania danych osobowych 

lub sytuacji, która może do niej prowadzić, powinien natychmiast powiadomić Administratora

Danych, lub Inspektora Ochrony Danych – jeżeli powołano, podając w miarę możliwości 

dokładne informacje o okolicznościach naruszenia (m.in. data, godzina, miejsce, kontekst, 

osoby uczestniczące/świadkowie).

Administratorem Danych jest Polskie Towarzystwo Ekonomiczne Oddział Gliwice z siedzibą 

w Gliwicach (44-100) przy ul. Zwycięstwa 13, NIP 6311029500, REGON 272738730, 

KRS 0000058114, e-mail: biuro@ptegliwice.pl, tel. +48 32 331 30 82.

mailto:biuro@ptegliwice.pl

