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Komunikat nr 5/2018
Rektora
Panstwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej
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w sprawie: wprowadzenia Polityki czystego biurka i czystego ekranu w Panstwowej
Wyzszej Szkole Zawodowej im. rtm. Witolda Pileckiego w Oswigcimiu

Wprowadza si¢ Polityke czystego biurka i czystego ekranu W Panstwowej Wyzszej Szkole

Zawodowej im. rtm. Witolda Pileckiego w Oswiecimiu, ktéra stanowi zalacznik do
Komunikatu nr 5/2018 z dnia 7 czerwca 2018 roku.

Rektor

Prof. zw. dr hab. Witold Stankowski
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Polityka czystego biurka i czystego ekranu
w Panstwowej Wyzszej Szkole Zawodowej

im. rtm. Witolda Pileckiego w Oswiecimiu

Polityka czystego biurka i1 czystego ekranu obowigzuje  wszystkich
pracownikow/wykonawcow/zleceniobiorcow  (dalej:  zatrudnionych) w  Uczelni
Panstwowej Wyzszej Szkole Zawodowej im. rtm. Witolda Pileckiego w O$wiecimiu;

Kazdy zatrudniony zobowigzany jest do przechowywania na biurku tylko tych
dokumentoéw, ktore s3 mu niezbedne do pracy w danym momencie. Nalezy unikaé
przechowywania na biurku dokumentéw niepotrzebnych do biezacych zadan.
Dokumenty zbedne w danym momencie powinny by¢ przechowywanie
w niedostepnym dla 0s6b postronnych miejscu.

Nalezy unikaé¢ pozostawiania dokumentéw na biurku bez opieki. Po zakonczeniu
pracy nalezy uprzatnag¢ biurko z dokumentdéw papierowych, ptyt CD i innych
no$nikéw danych;

Ekrany monitorow komputerow powinny by¢ ustawione tak, aby uniemozliwiaty
widok osobom postronnym;

Kazdy komputer powinien mie¢ ustawiony wygaszacz ekranu. Wygaszacz powinien
wlaczaé si¢ automatycznie po 5 minutach bezczynnosci. Uzytkownicy powinni przed
pozostawieniem wiaczonego komputera bez opieki, zablokowaé¢ komputer
lub w przypadku dhuzszej nieobecnosci wylogowaé si¢ z systemu. Obowigzek
wylogowania dotyczy roéwniez poczty elektronicznej. Po zakonczonym dniu pracy
komputer powinien zosta¢ wylaczony z wyjatkiem komputerow, ktore musza
pracowaé w sposOb ciagly (serwer, itp.) lub w przypadku zapisywania Kkopii
automatycznej;

Kazdy =zatrudniony odpowiada za udostgpnione jemu zasoby (komputery,
oprogramowanie, systemy, konta itp.) Zasoby te przeznaczone sg do realizacji celow
stuzbowych. Wykorzystanie ich do celéw prywatnych jest niedozwolone.
Nieuprawnione instalowanie nielegalnego oprogramowania jest bezwzglednie

zabronione;



7) Hasel umozliwiajacych zalogowanie si¢, np. do systemu, w zadnym razie nie nalezy
trzymac¢ na biurku, czy w innym ogdlnie dostepnym miejscu lub udostgpnia¢ osobom
nieupowaznionym;

8) Na pulpicie komputera mogg znajdowaé si¢ jedynie ikony standardowego
oprogramowania i aplikacji stuzbowych oraz skroty folderow pod warunkiem,
Ze W nazwie nie zawierajg informacji zawierajacych dane osobowe;

9) Komputery znajdujace si¢ w salach dydaktycznych oraz informatycznych shuza tylko
1 wylacznie realizacji procesu dydaktycznego, a wykorzystywane pliki muszg by¢
zanonimizowane;

10) Kazdy zatrudniony odpowiada za nos$niki danych, ktorych uzywa;

11) Informacje zawierajace dane osobowe powinny by¢ zabierane z drukarek natychmiast
po wydrukowaniu. W przypadku nieudanej proby wydrukowania dokumentu
zawierajgcego  dane  osobowe uzytkownik powinien anulowaé¢  wydruk
oraz skontaktowac¢ si¢ z osoba odpowiedzialng za dane urzadzenie lub zglosié
incydent bezpieczenstwa;

12) Na biurku nie powinny znajdowac si¢ napoje w pojemnikach grozacych rozlaniem
oraz zywno$¢ z wylaczeniem stotéw lub pomieszczen przeznaczonych na konsumpcje.

13) Po zakonczeniu pracy z dokumentami zawierajgcymi dane osobowe nalezy odlozyé
je do szuflady lub szafy zamykanej na klucz.

14)Po zakonczeniu pracy na biurku powinny pozosta¢ tylko urzadzenia i przybory
biurowe.

15) Niedopuszczalne jest pozostawianie niezabezpieczonego pomieszczenia stuzbowego,
zarOwno w godzinach pracy, jak 1 po jej zakonczeniu, jesli nie pozostaje w nim osoba
uprawniona. Zasada nie dotyczy pomieszczen ogélnie dostgpnych. Po zakoficzeniu
dnia pracy, ostatnia wychodzaca z pomieszczenia osoba jest zobowigzana zamknaé
wszystkie okna i1 drzwi oraz zgodnie z obowigzujacymi ustaleniami, zabezpieczy¢
klucze do pomieszczenia;

16) W salach wyktadowych i szkoleniowych po zakonczonej pracy powinna by¢
pozostawiona czysta tablica, flipchart, itp. Obowigzek pozostawienia czystej tablicy
spoczywa na osobach prowadzacych zajecia 1 nie moze by¢ scedowany
na pracownikow odpowiedzialnych za utrzymanie czystosSci.

17) Dokumenty niepotrzebne w dalszej pracy i niepodlegajace archiwizacji nalezy
niszczy¢ w taki sposob, aby nie bylo mozliwe odtworzenie zawartych w nich

informacji. Dokumenty papierowe 2z wyjatkiem materialdow promocyjnych,



marketingowych i informacyjnych powinny by¢ niszczone w  sposob
uniemozliwiajagcy ich odczytanie w niszczarce. Niszczenie takich dokumentow
powinno odbywac si¢ w miar¢ mozliwosci na biezaco;

18) Kazdy dokument przeznaczony/adresowany do pracownika powinien by¢ mu
wreczony przez innego upowaznionego pracownika osobiscie 1 nie moze by¢
pozostawiony w miejscu, w ktorym inne osoby miataby do niego dostgp. Dotyczy to
w szczeg6lnosci wszystkich pism niezaleznie od rodzaju zawartych w nich informacji,
dokumentow studentéw (indeksy, listy studentow, karty zaliczeniowe/egzaminacyjne,
prace zaliczeniowe, prace dyplomowe itp.), przydzialow zaje¢, umow (niezaleznie
od ich rodzaju) oraz dokumentéw niewymienionych, a ktére moga zawiera¢ dane
osobowe;

19) Obieg dokumentow powinien by¢ zgodny z obowigzujaca w Uczelni instrukcja
kancelaryjng z zachowaniem regulacji wymaganych ochrong danych osobowych.

20) Na tablicach umieszczonych w pomieszczeniach nie mogg si¢ znajdowaé dane
osobowe, czyli zgodnie z trescig art. 4 ust. 1 RODO - informacje o zidentyfikowanej
lub mozliwej do zidentyfikowania osobie fizycznej z wyjatkiem informacji, ktore
przetwarzane sa zgodnie z trescig Klauzuli Informacyjnej RODO oraz ztozonych
oswiadczen do Klauzul Informacyjnych RODO przez  pracownikow,
0sob  zatrudnionych w Uczelni na podstawie umoéw cywilnoprawnych
oraz studentéw/stuchaczy Uczelni.

21) W pomieszczeniu administracyjnym (w tym w gabinetach dydaktycznych) mozliwa

jest biezagca obstuga wylgcznie jednego interesanta.

Niniejsza polityka zgodna jest z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych (RODO) oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogodlne

rozporzadzenie o ochronie danych)



