
Załącznik Nr 1 

do Zarządzenia Nr 341/2020 

Wójta Gminy Janów  

z dnia 3 sierpnia 2020 roku 

 

 

Polityka czystego biurka i czystego ekranu w Urzędzie Gminy Janów 
 

 

1. Polityka czystego biurka i czystego ekranu obowiązuje wszystkich pracowników 

zatrudnionych w Urzędzie Gminy Janów, ul. Częstochowska 1, 42-253 Janów. 

2. Za pracowników uważa się każdą osobę zatrudnioną na podstawie stosunku pracy, a 

także zleceniobiorców, stażystów, praktykantów, osoby współpracujące oraz 

samozatrudnione na rzecz administratora danych. 

3. Pracownik: 

a) zobowiązany jest do przechowywania na biurku tylko tych dokumentów, które są 

mu potrzebne do wykonywania w danym momencie pracy, 

b) zobowiązany jest w przypadku dłuższej nieobecności przy stanowisku pracy lub 

po jej zakończeniu do umieszczenia wszelkich dokumentów i nośników 

zawierających dane osobowe w bezpiecznym miejscu, np. zamykanej szafie, w 

celu uniemożliwienia dostęp do nich osobom nieuprawnionym, oraz do 

wylogowania się z aplikacji lub zablokowania dostępu do pulpitu stacji roboczej, 

w celu uniemożliwienia dostępu do systemu lub aplikacji osoby nieupoważnionej, 

c) zobowiązany jest do niszczenia dokumentów niepotrzebnych w taki sposób, aby 

nie było możliwe odtworzenie zawartych w nich informacji, np. w niszczarce, 

d) zobowiązany jest do unikania sytuacji niepotrzebnego gromadzenia dokumentów,  

a właściwą praktyką jest niszczenie niepotrzebnych pism zawierających dane 

osobowe i nieodkładanie tego na później o ile nie ma obowiązku archiwizacyjnego 

ww. danych. 

4. Nie należy zostawiać dokumentów i nośników w łatwo dostępnych miejscach, np. przy 

urządzeniach drukujących. 

5. Ekrany monitorów komputerów powinny być ustawione tak by nieupoważnione osoby 

niemiały sposobności wglądu w monitor (i tym samym na wyświetlane tam dane). 

6. Po zakończeniu pracy na biurku powinny pozostać tylko telefon i przybory biurowe, 

mogą pozostać dokumenty nie zawierające danych osobowych. 

7. Nie należy haseł dostępowych do systemów komputerowych przechowywać 

zapisanych na kartkach trzymanych na biurku lub innym łatwo dostępnym miejscu. 

8. Nie można przetrzymywać na biurku jedzenia oraz picia. 

9. Należy stosować: 

a) zasadę czystego kosza – dokumenty papierowe z wyjątkiem materiałów 

promocyjnych, marketingowych i informacyjnych powinny być niszczone w 

sposób uniemożliwiający ich odczytanie (niszczarka dokumentów), umieszczanie  

w specjalnie do tego przeznaczonych pojemnikach, 

b) zasadę odpowiedzialności za zasoby – każdy użytkownik odpowiada za 

udostępnione jemu zasoby (komputery, oprogramowanie, systemy, konta, itp.), 

które są mu powierzone w celu realizacji celów służbowych i zabronione jest 

nieuprawnione instalowanie dodatkowego oprogramowania 

 

 



 


