
ZARZ,ADZENIE NR34/20I8
wOJTA cvrrxv wTELGoMLYNY

z dnia 2l maja 2018 r.

w sprawie zmiany Zarzqdzenia Nr 69/2015 W6jta Gminy Wielgomtyny z
dnia 2l lipca 2015 r. w sprawie ochrony danych osobowych w Urzgdzie
Gminy w Wielgomtynach.

Na podstawie art. 36 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 199'l r. o ochronie danych
osobowych (tj. Dz.U.z2016r.poz.922;zm;D2.U.22018 r. poz. 138.), $ 3
rozporz4dzeniaMinistra Spraw Wewngtrznych i Administracj i z dnia 29 kwietnia 2004 r.
w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunk6w technicznych
i organizacyjnych, jakim powinny odpowiadal urz4dzenia i systemy informatyczne sluZ4ce
do przetwarzania danych osobowych (Dz.U. Nr 100, poz. 1024) oraz art. 33 ust. 5 ustawy
z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie gminnym (tj. Dz.U.z201'7 r.poz. 1875;zm.:Dz.U.z
2017 r. po2.2232 oraz 2201,8 r. poz. 130.), zarz4dza sig co nastgpuje:

S l. W Zarzqdzeniu Nr 6912015 W6jta Gminy Wielgomtyny z dnia
27 lipca 2015 r. w sprawie ochrony danych osobowych w Urzgdzie Gminy
w Wielgomlynach, w zal4cznlku Nr I do zarz4dzeria stanowiqcy Politykg
Bezpieczeristwa w Urzgdzie Gminy w Wielgomlynach wprowadza sig zalqcznik
nr l3 o brzmieniu "Polityka czystego biurka"

$ 2.1. ZobowiEzuje sig wszystkich pracownik6w Urzgdu Gminy w
Wielgomlynach do zapoznania sig zniniejszym zal4cznikiem Nr 13 o
brzmieniu "Polityka czystego biurka" do Polityki Bezpieczeristwa oraz do
przesiJzegania zasad zawartych w tym dokumencie.

2. OSwiadczenie o zapoznaniu sig nale?y wpiqt do akt osobowych
pracownik6w Urzgdu Gminy w Wielgomlynach.

$3.Zarz4dzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.



1.

Zal4cznik Nr 13 do

Polityki Bezpieczef stwa

Wielgomlyny, dnia 21 maja 2018 r. r.

POLITYKA CZYSTEGO BIURKA

w URZ4DZIE GMINYWWIELGOMLYNACH

Polityka czystego biurkajest cz95ci4 polityki bezpieczefstwa Urzgdu Gminy w
Wielgomlynach i obowi4zuje wszystkich pracownik6w zatrudnionych w Urzgdzie
Gminy.
Przez pracownika naleZy rozumie6 osobg, o kt6rej mowa w art. 2 Kodeksu pracy i
ustawie o pracownikach samorz4dowych, zatrudnionych w Urzgdzie Gminy w
Wielgomlynach.
Pracownik:

1) zobowi4zany jest do przechowywania na biurku tylko tych dokument6w, kt6re
s4 mu potrzebne do wykonywania w danym momencie pracy;

2) Nie mo2e przetrzymywal na biurku jedzenia oraz picia;

3) Po zakoriczonej pracy pracownik zobowi4zany j est do zabezpieczenia
wszystkich dokument6w zawierajqcych informacj e istotne z punktu
widzenia interes6w Urzgdu, przechowywane w zamknigtych szafach lub
szufladach, zabezpieczonych przed dostgpem do os6b nieuprawnionych,
Zobowiqzany jest do niszczenia dokument6w niepotrzebnych w taki spos6b,
aby nie bylo mo2liwe odtworzenie zawartych w nich informacji, np. w
niszczarce;

4) zobowiqzany jest do pracy w systemach teleinformatycznych na
przypisanych jemu kontach. Zabronione jest udostgpnianie kont osobom
trzecim.

5) zobowi4zarry jest do nie pozostawiania niezabezpieczonego pomieszczenia
sluZbowego zar6wno w godzinach pracy, jak i po jej zakoriczeniu, jedli nie

pozostaje w nim osoba uprawniona. Zasada nie dotyczy pomieszczeri og6lnie
dostgpnych. Po zakoriczeniu dnia pracy, ostatnia wychodz1ca z pomieszczenia
osoba jest zobowi4zana zamknEt wszystkie okna i drzwi oraz zgodnie z
obowiqzuj4cymi ustaleniami, zabezpieczyd klucze do pomie szczenia.

6) unika pozostawionych bez nadzoru dokument6w na biurku. Po zakoriczeniu
pracy naleZy uprz4tnqt biurko z dokument6w papierowych oraz innych
noSnik6w informacji (ply CD, DVD, itp.);

7) zobowiayzwry jest do ustawienia 'uqygaszacza ekranu po podaniu hasia lub
wyl4czaj4cy sig automatycznie po okreSlonym czasie bezczynnoSci

3.



uzytkownika. Dodatkowo przed pozostawieniem wl4czonego komputera bez
opieki uZytkownicy powimi zablokowad go (wlqczaj4c wygaszasz ekranu)
lub w przypadku dlttlszej nieobecno5ci wylogowa6 si? z systemu.

a) na pulpicie komputera mog4 znajdowa6 sigjedynie ikony
standardowego oprogramowania i aplikacji slu2bowych oraz sk6ty
folder6w pod warunkiem, 2e w naz\Mie nie zawieraj4 informacji o
realizowanych projektach lub klientach.

b) Informacje drukowane powinny byd zabierane z drukarek niezwlocznie
po wydrukowaniu. W przypadku nieudanej pr6by drukowania,
u2ytkownik powinien skontaktowa6 sig z serwisantem
odpowiedzialnym za poprawne funkcjonowanie urz4dzenia.
Samodzielnie lub wedlug instrukcji serwisanta usun4i informacjg z
pamigci drukarki.

8) odpowiada za udostgpnione jemu zasoby (komputery, oprogramowanie,
systemy, konta itp.) Zasoby te przeznaczone s4 do realizacji cel6w

sluZbowych. Wykorzystanie ich do cel6w prywatnych moZliwe jestjedynie
w ograniczonym wewngtrznymi przepisami zakresie. Nieuprawnione instalowanie
nielegalnego oprogramowania jest bezwzglgdnie zabronione

9) Zasady wymienione w niniejszej polityce obowiEzuj4 od 25 maja 2018 r.


