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ZASADA ,,CZYSTEGO BIURKA”

Polega na nie pozostawianiu zadnych dokumentow z danymi osobowymi podczas naszej
nieobecnosci przy stanowisku pracy.

Zazwyczaj przy duzym natezeniu pracy pracownicy ze $wiadomoscia, iz nie zdgza skonczy¢
danego zadania w tym dniu pracy pozostawiaja cala dokumentacje papierowa z danymi
osobowymi na biurku by zaoszczedzi¢ czas na chowanie jej i ponowne wyjmowanie dnia
nastepnego. Takie postgpowanie moze okaza¢ si¢ bardzo kosztowne dla Administratora Danych
Osobowych. Z reguly w duzych firmach, czy jednostkach biura sg sprzatane nocg by nie
przeszkadza¢ pracownikom w godzinach pracy. W konsekwencji personel sprzatajacy moze
wejs¢ w posiadanie niejednokrotnie nawet wrazliwych danych osobowych, przy zatozeniu ze
personel taki nie posiada zadnych upowaznien ani nie podpisat klauzul o zachowaniu poufnosci
konsekwencje moga by¢ katastrofalne.

Konkludujac ku przestrodze pracownikdw nalezy uwazac na personel sprzatajacy i kazdy inny
personel nie posiadajacy stosownych uprawnien, gdyz jako osoby posiadajace upowaznienia do
przetwarzania danych osobowych odpowiadamy przed Administratorem (pracodawcg) za ich
udostgpnienie 1 w ten czy inny sposob poniesiemy konsekwencje incydentu wycieku danych
osobowych.

Odpowiednie zapisy

1) Wazne dokumenty, akta i no$niki danych nie powinny pozosta¢ niezabezpieczone w Czasie
nawet chwilowej nieobecnosci w pokoju.

2) Pokdj nalezy zamknaé w sposob uniemozliwiajacy dostep dla 0sob nieuprawnionych.

3) Po zakonczeniu pracy wazne dokumenty, akta i komputerowe nosniki z danymi powinny by¢
przechowywane w szafach, a pokoje powinno si¢ zamykac.

Wyjatek stanowig specjalnie chronione pomieszczenia informatyczne, w ktorych
instrukcja przetwarzania przewiduje inny sposob postgpowania.

Szczegb6lng uwage nalezy takze zwrdci¢ na drukarki sieciowe 1 kserokopiarki dostepne dla
wigkszej liczby pracownikow. Pracownicy powinni odbiera¢ dokumenty natychmiast po
wykonaniu przez urzadzenie zleconego zadania. Nie powinny one pozostawac¢ dostepne ani dla
obcych 0sob ani dla pracownikéw nieposiadajacych stosownych uprawnien.
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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 pamieci USB na biurku?

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