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Zasada czystego biurka

Wszystkie osoby przetwarzajgce dane osobowe u Administratora zobowigzane sg dotozy¢
wszelkiej starannosci, aby dane osobowe zawarte w dokumentacji byty chronione w
sposéb uniemozliwiajacy zapoznanie sie z nimi przez osoby nieupowaznione, a takze aby
zapobiec nieumys$inemu uszkodzeniu lub zniszczeniu dokumentdéw, ktére te dane
zawieraja.

Dokumenty zawierajgce dane osobowe pozostajg w trakcie pracy pod nadzorem osoby
upowaznionej, ktéra zobowigzana jest zadbaé¢ o uniemozliwienie zapoznania sie przez
osoby nieupowaznione z trescig dokumentdw.

Na biurku powinny znajdowaé sie tylko te dokumenty, ktdre potrzebne sg do wykonywania
pracy w danym momencie.

Po zakoniczonej pracy nalezy zabezpieczy¢ dokumenty w szafie zamykanej na klucz, ktéry
nalezy odpowiednio zabezpieczy¢ przed dostepem osdb nieuprawnionych.

Wychodzac z pracy nalezy zabezpieczy¢é wszystkie mobilne urzadzenia elektroniczne,
pamieci USB oraz inne elektroniczne nosniki danych.

Opuszczajac biuro nalezy — jesli jest sie ostatnig osobg opuszczajgcg pomieszczenie —
zakluczy¢ drzwi wejsciowe i zamkng¢ okna w celu uniemozliwienia dostepu do
pomieszczenia osobom nieuprawnionym.

Dokumenty zawierajgce dane osobowe nalezy niszczy¢ w niszczarce.

Hasta nalezy zabezpieczy¢ przed dostepem osdb nieupowaznionych.

Wydruki badz dokumenty zawierajgce poufne informacje nalezy odbiera¢ z drukarki od
razu po ich wydrukowaniu.

W salach konferencyjnych nie powinno sie pozostawia¢ zadnych dokumentéw, nosnikéw
danych, plikdw na ogdélnodostepnych komputerach a takze informacji na tablicach.
Jedzenie oraz picie nalezy przechowywac¢ tak, aby przy ich przypadkowym
rozlaniu/rozsypaniu nie doszto do uszkodzenia/zniszczenia dokumentéw i/lub sprzetu
komputerowego.

Zasada czystego biurka nie dotyczy tylko sytuacji, gdy odchodzisz od stanowiska pracy, ale
takze czasu gdy sie przy nim znajdujesz.

Zasada
czystego biurka

1.Czy przed wyjsciem z pracy chowasz wszystkie dokumenty z biurka?
2.Czy zostawiasz przyklejone karteczki z hastami na monitorze?

3.Czy zostawiasz token USB wiozony do komputera?

4,Czy zostawiasz nieszyfrowane pamigci USB na biurku?

5.Czy zoslawiasz na biurku klucze do szafek i sejfu z dokumentami?



