.,

ZARZADZENIE NR 34/2018
WOJTA GMINY WIELGOMELYNY
z dnia 21 maja 2018 r.

w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 69/2015 Wéjta Gminy Wielgomlyny z
dnia 21 lipea 2015 r. w sprawie ochrony danych osobowych w Urz¢dzie
Gminy w Wielgomlynach.

Na podstawie art. 36 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (t.j. Dz. U. 22016 1. poz. 922; zm.: Dz. U. z 2018 r. poz. 138.), § 3
rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004 r.

w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunkéw technicznych

i organizacyjnych, jakim powinny odpowiada¢ urzadzenia i systemy informatyczne shuzace
do przetwarzania danych osobowych (Dz.U. Nr 100, poz. 1024) oraz art. 33 ust. 5 ustawy

z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. 22017 r. poz. 1875; zm.: Dz. U. z
2017 r. poz. 2232 oraz z 2018 r. poz. 130.), zarzadza sie co nastepuje:

§1. W Zarzadzeniu Nr 69/2015 Wojta Gminy Wielgomtyny z dnia
21 lipca 2015 r. w sprawie ochrony danych osobowych w Urzedzie Gminy
w Wielgomlynach, w zatgczniku Nr 1 do zarzgdzenia stanowigcy Polityke
Bezpieczenstwa w Urzedzie Gminy w Wielgomtynach wprowadza si¢ zatacznik
nr 13 o brzmieniu "Polityka czystego biurka”

§2.1. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy w
Wiclgomiynach do zapoznania si¢ zniniejszym  zalacznikiem Nr 13 o
brzmieniu ”Polityka czystego biurka” do Polityki Bezpieczenstwa oraz do
przestrzegania zasad zawartych w tym dokumencie.

2. Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ nalezy wpia¢é do akt osobowych
pracownikow Urzedu Gminy w Wielgomtynach.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

oJ'gfu -

mgr Bogdan Wita¥eczyk



Zatgeznik Nr 13 do

Polityki Bezpieczefistwa

Wielgomtyny, dnia 21 maja 2018 r. r.

POLITYKA CZYSTEGO BIURKA

W URZEDZIE GMINY W WIELGOMLYNACH

. Polityka czystego biurka jest cz¢scia polityki bezpieczenstwa Urzedu Gminy w
Wielgomlynach i obowigzuje wszystkich pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie
Gminy.

. Przez pracownika nalezy rozumie¢ osobg, o ktdrej mowa w art. 2 Kodeksu pracy 1
ustawie o pracownikach samorzgdowych, zatrudnionych w Urz¢dzie Gminy w
Wielgomtynach.

1)

2)

3)

4

5)

. Pracownik:

zobowiazany jest do przechowywania na biurku tylko tych dokumentdw, ktore
sg mu potrzebne do wykonywania w danym momencie pracy;

Nie moze przetrzymywac na biurku jedzenia oraz picia;

Po zakonczonej pracy pracownik zobowigzany jest do zabezpieczenia
wszystkich dokumentéw zawierajacych informacje istotne z punktu
widzenia intereséw Urzedu, przechowywane w zamknigtych szafach tub
szufladach, zabezpieczonych przed dostepem do 0sdb nieuprawnionych,
Zobowigzany jest do niszczenia dokumentdéw niepotrzebnych w taki sposob,
aby nie bylo mozliwe odtworzenie zawartych w nich informacji, np. w
niszczarce;

zobowigzany jest do pracy w systemach teleinformatycznych na
przypisanych jemu kontach. Zabronione jest udostepnianie kont osobom
trzecim.

zobowigzany jest do nie pozostawiania niezabezpieczonego pomieszczenia
stuzbowego zaréwno w godzinach pracy, jak i po jej zakonczeniu, jesli nie
pozostaje w nim osoba uprawniona. Zasada nie dotyczy pomieszczen ogolnie
dostepnych. Po zakonczeniu dnia pracy, ostatnia wychodzaca z pomieszczenia
0soba jest zobowigzana zamknaé wszystkic okna i drzwi oraz zgodnie z
obowigzujgcymi ustaleniami, zabezpieczy¢ klucze do pomieszczenia.

6) unika pozostawionych bez nadzoru dokumentdw na biurku. Po zakonczeniu

pracy nalezy uprzatnaé biurko z dokumentéw papierowych oraz innych
no$nikdw informacji (ptyt CD, DVD, itp.);

7) zobowigzany jest do ustawienia wygaszacza ekranu po podaniu hasta lub

wylaczajgcy si¢ automatycznie pe okreslonym czasie bezezynnosci



uzytkownika. Dodatkowo przed pozostawieniem wiaczonego komputera bez
opieki uzytkownicy powinni zablokowa¢ go (wlaczajac wygaszasz ekranu)
lub w przypadku dluzszej nieobecnosci wylogowaé si¢ z systemu.

a) na pulpicie komputera moga znajdowa¢ si¢ jedynie ikony
standardowego oprogramowania 1 aplikacji stuzbowych oraz skréty
folderow pod warunkiem, ze w nazwie nie zawieraja informacji o
realizowanych projektach lub klientach.

b) Informacje drukowane powinny by¢ zabierane z drukarek niezwlocznie
po wydrukowaniu. W przypadku nieudanej proby drukowania,
uzytkownik powinien skontaktowa¢ si¢ z serwisantem
odpowiedzialnym za poprawne funkcjonowanie urzadzenia.
Samodzielnie lub wedtug instrukcji serwisanta usungé informacje z
pamieci drukarki.

8) odpowiada za udostepnione jemu zasoby (komputery, oprogramowanie,
systemy, konta itp.) Zasoby te przeznaczone sg do realizacji celow
stuzbowych. Wykorzystanie ich do celdw prywatnych mozliwe jest jedynie
w ograniczonym wewnetrznymi przepisami zakresie. Nieuprawnione instalowanie
nielegalnego oprogramowania jest bezwzglednie zabronione

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




