Politica de Seguretat de Personal

Per al tractament d’imatges personals

Que és la politica de Seguretat
de Personal?

La politica de Seguretat estableix les obligacions i
procediments que ha de seguir el personal d’Alba
tant propi com extern a I'hora de tractar dades i
imatges.

Qui vetlla pel seu compliment?

L’organitzacio designa als responsables de cada servei la tasca
de coordinar, controlar, desenvolupar i verificar el compliment
de les esmentades normatives.

Com es fa el consentiment
pel tractament de dades?

Aspectes a tenir en compte

o Per a tractar dades cal obtenir el consentiment de l'interessat i
guardar el document que ho acrediti.

o Si s’obtenen les dades de tercers, cal assegurar- se que la comuni-
cacio correcta i guardar el document que ho acrediti.

No cal obtenir el consentiment de I'interessat si el tractament es basa
en una obligacié legal (per exemple, per emetre una factura).

Informacié que cal facilitar

© Laidentitat i les dades de contacte del Responsable
© Les finalitats del tractament.
© La base juridica del tractament.

© El termini de conservacio de les dades.

FUNCIONS | OBLIGACIONS DEL PERSONAL

Organitzacio
de la
informacio

Conservacio
de les dades

Accés ala
informacio

Transport
de suports

Proteccio
de dades

S’han de classificar les dades de manera que es
puguin exercir els drets d’accés, rectificacio i
eliminacio dels interessats.

S’han de conservar les dades en espais tancats com
ho sén els armaris destinats a aquesta finalitat.

Per a tractaments automatitzats, cal guardar els
arxius als suports, carpetes o directori de xarxa

que indiqui el Responsable de seguretat.

En format digital, només és permes conservar les
dades en els aparells i servidors de I'entitat. No és
permés de conservar dades a I'escriptori fisic o
digital.Només se’n permet el tractament temporal a
I'escriptori per a efectuar les operacions que ho
requereixin, sempre que es conservin al lloc
adequat en finalitzar la jornada laboral.
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S’han d’aplicar els mecanismes d’accés restringit a la
informacid i protegir les claus d’accés de qualsevol
divulgacié o comunicacio a altres persones.

Cada persona només esta autoritzada a accedir als
recursos que siguin necessaris per al compliment de
les seves funcions.

Cal restringir 'accés als equips informatics mitjancant
procediments que puguin identificar la persona que hi
accedeixi. Els noms d’usuari i les contrasenyes tenen
consideracié de dades personals intransferibles. j
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El transport de suports que contingui dades
personals només el pot dur a terme el personal
autoritzat. Mitjangant I'is de USB’s, portatils de

I'entitat, llibretes, portadocuments, etc.
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S’han d’aplicar les mesures de proteccié de dades
que estableix I'organitzacio en relacié amb la
seguretat del tractament.

Processament
de dades

Eliminacio de
documents

Copia de
seguretat i
recuperacio de
dades

Gestio

d'incidéncies
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Els suports documentals i informatics no han de ser
accessibles a persones no autoritzades.

Si una persona abandona el seu lloc de treball
temporalment ha d’ocultar els documents i bloquejar
I'ordinador.

Quan s'utilitzin impressores o fotocopiadores, després
de la impressié de treballs amb informacié de caracter
personal, cal recollir-los immediatament, o imprimir

de forma bloquejada, i assegurar-se de no deixar
documents impresos a la safata de sortida.
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Qualsevol document fisic, que inclogui dades
personals s’ha de destruir amb la destructora.
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El personal ha d’'emmagatzemar tota la informacio
tractada al directori de xarxa corresponent perque es
duguin a terme els procediments de copies de
seguretat aplicats per I'organitzacio.
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Es considera una incidencia qualsevol violacié de la
seguretat que tingui com a consequéncia la destruccio
accidental, pérdua, o accés a la informacié de dades
personals no autoritzades.

El personal té I'obligacié de notificar qualsevol
incidencia que descobreixi al seu responsable de
servei per a |'aplicacié de mesures correctores.
La persona que notifica la incidencia ha de
documentar-la amb una descripcié detallada.
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