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ZASADY CZYSTEGO BIURKA, EKRANU | CZYSTEJ DRUKARKI

1. Zasady czystego biurka

Zasady czystego biurka obowigzujg wszystkich Pracownikéw Akademii Wychowania

Fizycznego w Poznaniu, w szczegodlnoéci osoby, ktore posiadajg upowaznienie do przetwarzania
danych osobowych.

1)

2)

3)

4)

5)

Pracownik zobowigzany jest do przechowywania na biurku wytgcznie dokumentéw, ktére sg
w danym momencie niezbedne do wykonania biezgcych zadan.

Na biurku, w bezposrednim sgsiedztwie uzywanych dokumentéw oraz sprzetu
komputerowego, nie mogg znajdowac sie napoje w pojemnikach grozacych rozlaniem ptynu.
Skutkowac¢ to moze zniszczeniem dokumentéw lub uszkodzeniem sprzetu komputerowego.

Po zakohczonej pracy nalezy odtozy¢ wszystkie dokumenty do zamykanej na klucz szafy
lub w miejsce przeznaczone do przechowywania dokumentéw. Ma to na celu wykluczenie
mozliwosci zapoznania sie z nimi przez osoby nieupowaznione.

Po zakohczonej pracy na biurku nie mogg znajdowac sie jakiekolwiek dokumenty zawierajgce
dane osobowe lub inne dane podlagajgce ochronie.

Wszelkie wydruki zawierajgce dane osobowe lub inne dane podlegajgce ochronie, po uptywie
ich przydatnosci powinny byé zniszczone zgodnie z Procedurg stanowigcg zatgcznik nr 13
do Polityki Ochrony Danych Osobowych.

2. Zasady czystego ekranu

1)

2)

3)

Podczas przetwarzania danych osobowych oraz innych danych podlegajgcych ochronie
monitory powinny by¢ ustawione w taki sposob, aby uniemozliwi¢ wglad w wyswietlane
informacje osobom postronnym.

W przypadku oddalenia sie od stanowiska pracy nalezy zablokowal stacje roboczg
kombinacjg klawiszy WIN+L.

Na pulpicie nie powinny znajdowac¢ sie pliki o nazwach, ktére moga wskazywaé na konkretne
dziatania wobec konkretnej osoby.

3. Zasada czystej drukarki

W przypadku jednostek organizacyjnych korzystajgcych ze wspdlnej drukarki, wydruki

zawierajgce dane osobowe lub inne dane podlegajgce ochronie nalezy zabieraé niezwiocznie
po wydrukowaniu. Pozostawianie wydrukéw bez nadzoru moze by¢ powodem incydentu utraty
lub kradziezy danych.



