Zarzadzenie Nr 25/19
Wojta Gminy Sadlinki

z dnia 08 marca 2019r.

w sprawie wprowadzenia Polityki czystego biurka i czystego ekranu
w Urzedzie Gminy w Sadlinkach

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t. j. Dz.
U. 2018, poz. 994 ze zm.) oraz Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
zarzadza si¢, co nastepuje:
§1
Wprowadza si¢ Polityke czystego biurka i czystego ekranu w Urzedzie Gminy w Sadlinkach

stanowigcg zatgcznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Regulacje wymienione w § 1 maja zastosowanie na wszystkich stanowiskach pracy, na ktérych
przetwarzane sg dane osobowe.

§3
1. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikow zatrudnionych przy przetwarzaniu danych osobowych
do zapoznania si¢ z trescig regulacji, o ktorych mowa w § 1.
2. Kazdego nowo zatrudnionego pracownika nalezy niezwlocznie zapoznaé z trescia dokumentow

wymienionych w § 1.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Sadlinki

Elzbieta Krajewska



Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia Wéjta Gminy Sadlinki
Nr 25/19 z dnia 08.03.2019r.

Polityka Czystego Biurka i Czystego Ekranu w Urzedzie Gminy w Sadlinkach

1.

10.

11.

Niniejsza polityka czystego biurka obowigzuje wszystkich pracownikow
zatrudnionych w Urzedzie Gminy w Sadlinkach, ul. Kwidzynska 12, 82-522 Sadlinki.
Za pracownika uwaza si¢ kazda osob¢ zatrudniong na podstawie umowy o prace,
powotania, wyboru, mianowania lub spoldzielczej umowy o prace, a takze osobe
fizyczng wykonujaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, doktoranta,
studenta i ucznia, nieb¢dacych pracownikami oraz wolontariusza, jak rdwniez osobe
prowadzaca jednoosobowa dziatalno$¢ gospodarcza, wspotpracujacg z pracodawca.

Za pracodawceg uwaza si¢ Wojta Gminy Sadlinki, ul. Kwidzynska 12, 82-522 Sadlinki.
Kazdy pracownik zobowigzany jest do przechowywania na biurku tylko tych
dokumentéw, ktére sg pracownikowi niezbedne w danym momencie pracy do
wykonania biezacych zadan.

Na biurku nie moga znajdowac si¢ napoje w pojemnikach grozacych rozlaniem ptynu.
Pracownik zobowigzany jest na biezaco niszczy¢ te dokumenty, ktore przestalty mu
by¢ potrzebne. Dokumenty powinny by¢ niszczone w sposob uniemozliwiajacy
odtworzenie zawartych w nich informacji.

Administrator systemow informatycznych zobowigzany jest do ustawienia
wygaszacza ekranu na uzytkowanym przez pracownika komputerze. Wygaszacz
powinien wilgczac si¢ automatycznie po okresie bezczynnosci uzytkownika, trwajagcym
nie dluzej niz 15 minut. W przypadku wznowienia aktywnos$ci, powrot do pracy z
komputerem powinien by¢ mozliwy jedynie po podaniu odpowiedniego hasta.

Po zakonczonej pracy pracownik zobowigzany jest odlozy¢ wszystkie dokumenty
do zamykanej na klucz szafy.

Po zakonczonej pracy pracownik posiadajacy laptopa/tablet itp. zobowigzany jest
odlozy¢ sprzet do zamykanej na klucz szafy, w przypadku posiadania zabezpieczenia
w formie linki zabezpieczajacej sprzet moze on pozosta¢ na biurku.

Po zakonczonej pracy na biurku moga znajdowaé si¢ jedynie wylaczony sprzet
komputerowy, telefon i przybory biurowe, takie jak: zszywacz, dziurkacz, dtugopis,
itp.

Niniejsza Polityka obowigzuje od dnia 08 marca 2019r.



