Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 341/2020
Wéjta Gminy Janéow

z dnia 3 sierpnia 2020 roku

Polityka czystego biurka i czystego ekranu w Urzedzie Gminy Janow

Polityka czystego biurka i czystego ekranu obowigzuje wszystkich pracownikéw

zatrudnionych w Urzedzie Gminy Janéw, ul. Czegstochowska 1, 42-253 Jandéw.

Za pracownikéw uwaza si¢ kazda osobe zatrudniong na podstawie stosunku pracy, a

takze zleceniobiorcow, stazystow, praktykantow, osoby wspoélpracujace oraz

samozatrudnione na rzecz administratora danych.

Pracownik:

a) zobowigzany jest do przechowywania na biurku tylko tych dokumentéw, ktére sg
mu potrzebne do wykonywania w danym momencie pracy,

b) zobowigzany jest w przypadku dtuzszej nieobecnosci przy stanowisku pracy lub
po jej zakonczeniu do umieszczenia wszelkich dokumentéw 1 no$nikéw
zawierajacych dane osobowe w bezpiecznym miejscu, np. zamykanej szafie, w
celu uniemozliwienia dostgp do nich osobom nieuprawnionym, oraz do
wylogowania si¢ z aplikacji lub zablokowania dostepu do pulpitu stacji roboczej,
w celu uniemozliwienia dostepu do systemu lub aplikacji osoby nieupowaznionej,

c) zobowigzany jest do niszczenia dokumentéw niepotrzebnych w taki sposéb, aby
nie bylo mozliwe odtworzenie zawartych w nich informacji, np. w niszczarce,

d) zobowigzany jest do unikania sytuacji niepotrzebnego gromadzenia dokumentéw,
a wlasciwag praktyka jest niszczenie niepotrzebnych pism zawierajgcych dane
osobowe 1 nieodktadanie tego na pdzniej o ile nie ma obowigzku archiwizacyjnego
ww. danych.

Nie nalezy zostawia¢ dokumentéw i nosnikéw w tatwo dostepnych miejscach, np. przy

urzadzeniach drukujacych.

Ekrany monitoréw komputeréw powinny by¢ ustawione tak by nieupowaznione osoby

niemialy sposobnosci wgladu w monitor (i tym samym na wyswietlane tam dane).

Po zakoniczeniu pracy na biurku powinny pozosta¢ tylko telefon 1 przybory biurowe,

mogg pozosta¢ dokumenty nie zawierajgce danych osobowych.

Nie nalezy haset dostegpowych do systeméw komputerowych przechowywac

zapisanych na kartkach trzymanych na biurku lub innym tatwo dostepnym miejscu.

Nie mozna przetrzymywac na biurku jedzenia oraz picia.

Nalezy stosowac:

a) zasade czystego kosza — dokumenty papierowe z wyjatkiem materiatow
promocyjnych, marketingowych i informacyjnych powinny by¢ niszczone w
spos6b uniemozliwiajacy ich odczytanie (niszczarka dokumentéw), umieszczanie
w specjalnie do tego przeznaczonych pojemnikach,

b) zasade odpowiedzialno$ci za zasoby — kazdy uzytkownik odpowiada za
udostepnione jemu zasoby (komputery, oprogramowanie, systemy, konta, itp.),
ktére s3 mu powierzone w celu realizacji celow stuzbowych i zabronione jest
nieuprawnione instalowanie dodatkowego oprogramowania






