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ZASADA CZYSTEGO BIURKA

Zasada czystego biurka polega na przechowywaniu dokumentéw poza zasiegiem
wzroku i dtoni oséb nieuprawnionych.

Zasada ta odnosi sie nie tylko do ,biurka”, ale do calej przestrzeni wokdét:
potek, szafek, tablic korkowych, stolikow, parapetéw, podtogi.

Nie zostawiaj dokumentéw papierowych i innych nosnikéw danych na parapetach, stolikach, podiodze!

Po zakonczeniu pracy posprzataj biurko.
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Zasada czystego biurka polega na przechowywaniu dokumentow
poza zasiegiem wzroku oraz dtoni osob nieuprawnionych.

Podczas pracy, pracownicy zobowigzani sg do przechowywania na biurku tylko tych dokumentoéw,
ktére sg im niezbedne do realizacji biezgcych zadan.

Po zakonczonej pracy nalezy posprzata¢ biurko z dokumentéw papierowych oraz innych nosnikow
danych, np. ptyt CD, itp.

Dokumenty i wydruki zawierajgce dane osobowe powinny by¢ przechowywane w pomieszczeniach
zabezpieczonych fizycznie przed dostepem osdb nieupowaznionych.

Dokumenty powinny by¢ réwniez zamykane w szafach lub w szufladach w przypadku, kiedy
pracownik opuszcza stanowisko pracy na dtuzszy czas.

Nie nalezy zostawia¢ bez kontroli dokumentéw i nosnikow danych, w strefach do ktorych dostep

majg interesanci, osoby postronne.
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Niedopuszczalne jest pozostawianie niezabezpieczonego pomieszczenia biurowego, zarowno
w godzinach pracy, jak i po jej zakonczeniu.

Po zakonczeniu pracy, ostatnia osoba wychodzgca z pomieszczenia zobowigzana jest zamkng¢ wszystkie
okna i drzwi, zabezpieczy¢ klucze do pomieszczenia, zgodnie z obowigzujgcymi procedurami.

W sytuacjach szczegdlnych, nagtych, zwigzanych np. ze zdrowiem pracownika, dfuzszg nieobecnoscia
itp., za przestrzeganie zasad czystego biurka odpowiadajg pracownicy, ktérych stanowiska pracy
znajduja sie najblize;.

Na biurku nie nalezy zostawia¢ napojow, ktorych rozlanie moze zniszczy¢ dokumenty!




SLASKI ZWIAZEK
GMIN | POWIATOW

ZASADA CZYSTEGO EKRANU

Zasada czystego ekranu polega na uniemozliwieniu osobom nieuprawnionym
wyswietlania zawartosci ekranu komputera.

Zasade te realizuje sie poprzez odpowiednie ustawienie monitora, kazdorazowe
blokowanie komputera po odejsciu od stanowiska pracy.

Osohy trzecie nie moga miec¢ wgladu w tresci wyswietlane na ekranie komputera!




SLASKI ZWIAZEK
GMIN | POWIATOW

Zasada czystego ekranu polega na uniemozliwieniu osobom
nieuprawnionym wyswietlania zawartosci ekranu komputera.

Pracownicy powinni zabezpieczy¢ komputer przed dostepem osoby nieupowaznionej
poprzez zastosowanie wygaszaczy ekranu, zablokowanie stanowiska hastem lub wytgczenie
komputera.

Podczas opuszczania stanowiska pracy, nalezy zablokowac¢ komputer lub wylogowad sie
z systemu. System dopiero po okreslnym czasie automatycznie aktywuje wygaszacz.

Pracownicy zobowigzani sg do uniemozliwienia osobom nieuprawnionym, osobom trzecim,
interesantom wglad do danych wyswietlanych na monitorach.
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ZASADA CZYSTEJ DRUKARKI

Zasada czystej drukarki polega na niezwlocznym zabieraniu z urzgdzen drukujacych
dokumentdw zaraz po ich wydrukowaniu, skserowaniu, zeskanowaniu.

Nie zostawiaj dokumentow na drukarkach!
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Zasada czystej drukarki polega na zabieraniu z urzadzen
drukujacych dokumentdéw zaraz po ich wydrukowaniu,
skserowaniu, zeskanowaniu.

Pracownicy zobowigzani sg do niezwtocznego zabierania wszystkich dokumentow
z drukarek, kserokopiarek, skaneréw.

W przypadku nieudanej proby drukowania, nalezy skontaktowal sie z osobg
odpowiedzialng za poprawne funkcjonowanie urzadzenia.
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ZASADA CZYSTEGO KOSZA

Zasada czystego kosza polega na niszczeniu dokumentdéw, na ktorych znajduja sie

poufne informacje, dane osobowe, w taki sposéb, aby ich odczytanie
byto niemozliwe.

Do niszczenia dokumentow uzywaj tylko niszczarek.
Ciecie kartek lub ich targanie oraz wyrzucanie jest zabronione!

Nie wyrzucaj dokumentow do kosza na smieci!
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Zasada czystego kosza polega na niszczeniu dokumentéw, na
ktorych znajdujg sie poufne informacje, dane osobowe, w taki
sposob, aby ich odczytanie byto niemozliwe.

Pracownicy zobowigzani sg niszczy¢ te dokumenty, ktére nie s3 juz potrzebne.
Dokumenty powinny by¢ niszczone w sposdb uniemozliwiajgcy odtworzenie zawartych
w nich informacji, danych osobowych.

Dokumenty nalezy odpowiednio zabezpieczyé, jezeli nie sg niszczone na biezgco.

Do niszczenia dokumentow nalezy uzywac tylko niszczarek.

Ciecie kartek lub ich targanie oraz wyrzucanie jest zabronione!
Nie wolno wyrzuca¢ dokumentéw do kosza na Smieci!
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Dziekujemy za uwage.

Komisja ds. Ochrony Danych Osobowych

https://silesia.org.pl/struktura/komisje/komisja-ds

ochrony-danych-osobowych
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