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1. Cel ek, med Slawgmie yoe
Ny, of
Celem dziatan zgodnie z niniejsza Procedurs jest ujednolicenie trybu postgpowania w odniesieniu do
organizacji najblizszego $rodowiska pracy — biurka pracownika oraz urzadzen biurowych dla zapewnienia
bezpieczeristwa posiadanych i przetwarzanych informacji,
2. Zakres stosowania
Postanowienia zawarte w niniejszej procedurze obowigzuja w WSZZOZ Choréb Phuc i Gruzlicy w Wolicy.
3. Odpowiedzialnoéé:
Inspektor Ochrony Danych Osobowych odpowiada za;
® Biezgce monitorowanie znajomosci i przestrzegania zasad ujetych w niniejszej Procedurze przez
pracownikéw WSZZOZ Choréb Phuc i Gruzlicy w Wolicy.
Pracownicy/osoby wspélpracujace odpowiadajg za:
e Przestrzeganie zasad procedury czystego biurka i czystego ekranu.
4. Tryb postepowania

4.1 Pracownik ma obowigzek utrzymywaé lad i porzadek na stanowisku pracy w godzinach jej
wykonywania oraz po jej zakonczeniu.

4.2 Na biurkach znajdujg si¢ wylgcznie artykuty biurowe oraz inne dokumenty zwigzane z wykonywaniem
biezacych zadan.

4.3 Niedopuszczalne jest pozostawanie na biurku dokumentéw oraz innych przedmiotéw (m.in. ksiazki,
prasa, segregatory z dokumentami...) niemajacych zastosowania z wykonywang aktualnie praca,

4.4 Przed opuszczeniem stanowiska pracy pracownik powinien:

e zamkna¢ dokumenty robocze w szafach,

e zabezpieczy¢ inne dokumenty przed dostepem o0séb niepowotanych,

e zabezpieczy¢ dostep do komputera (wylogowa¢ sie) okienko Windows +L

4.5 Niedopuszczalne sa praktyki pozostawiania na stanowisku pracy samoprzylepnych kartek, luzno
zapisanych notatek, kalendarzy lub innych dokumentéw zawierajacych istotne informacje z punktu
widzenia dziatalnosci WSZZOZ w tym zawierajace dane osobowe,

4.6 Niedopuszczalne jest zapisywanie dokumentéw bezposrednio na pulpicie komputera,

4.7 Dokumenty powinny by¢ zapisywane w odpowiednich tematycznie folderach,
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4.8 W przypadku dokumentéw zawierajacych istotne dane foldery powinny byé zabezpieczone hastem
dostegpu lub szyfrowane,

4.9 Wszelkie dokumenty papierowe zawierajace istotne dane oraz dokumenty poddawane okresowej
inwentaryzacji i zniszczeniu musza byé utylizowane przy uzyciu niszczarki mechaniczne;j,

4.10 Niedopuszczalne jest wyrzucanie dokumentéw zawierajacych dane osobowe klientéw/ pracownikow,
istotne informacje Spotki do koszy na $mieci,

4.11 W przypadku: wykonywania kopii dokumentu za pomocg ksero, skanera, faxu, nalezy sprawdzi¢ czy
wszystkie dokumenty zostaly usunigte z urzadzenia celem zminimalizowania przejgcia danego
dokumentu przez osoby niepowotane.

4.12 Kazdy pracownik jest zobowigzany do bezwzglednego stosowania niniejszych zasad pod rygorem

wyciggnigcia stosownych konsekwencji.
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