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Zat. 3/POD

POLITYKA CZYSTEGO BIURKA ORAZ PULPITU MONITORA
ZESTAWU KOMPUTEROWEGO

1. CEL

Zapobieganie utracie, uszkodzeniu lub mozliwosci nieuprawnionego dostgpu do informacji oraz do
urzadzen przetwarzajacych informacje.

2. UCZESTNICY

o Szpital Specjalistyczny w Prabutach Sp. z 0.0. (zwany dalej Szpitalem) z siedziba w Prabutach
82-550, ul. Kuracyjna 30.

o Kazdy pracownik Szpitala Specjalistycznego w Prabutach.

3. ZALOZENIA

3.1. Nieprzestrzeganie niniejszej Polityki bedzie skutkowaé pociggnieciem do odpowiedzialnosci
dyscyplinarne;j.

3.2. Aby zapewni¢ bezpieczefistwo danych w Szpitalu Specjalistycznym obowigzuje zasada
czystego biurka i czystego pulpitu:
e Wszystkie dokumenty i ruchome nosniki danych (dyskietki, ptyty CD, dyski przenosne,

pamie¢ zewnetrzna itp.) nie sg pozostawiane na biurku w momencie, gdy nie s3 uzywane —
chowane sg do szafek i biurek, w przypadku informacji wrazliwych zamykane sa na klucz.

e Na biurku znajdujg sie jedynie dokumenty aktualnie wykorzystywane przez pracownika,
w przypadku opuszczenia stanowiska pracy (wyjscie do WC, na przerwe $niadaniowa/
obiadowa, poza Szpital- praca w terenie, w domu) wszystkie dokumenty i ruchome nosniki
danych oraz pieczecie sprzatane sa z biurek — chowane do szafek lub szuflad, w przypadku
informacji wrazliwych zamykane na klucz.

e Osoby odpowiedzialne za poszczegdlne komdrki organizacyjne przeprowadzaja okresowe
kontrole po godzinach pracy z zakresu stosowania zasady czystego biurka oraz zabezpieczenia
informacji wrazliwych przed nieuprawnionym dostepem.

e Urzadzenia przetwarzajgce informacje (komputery, drukarki, faxy, kserokopiarki i inne)
zlokalizowane sg w pokojach pracownikéw Zespotu.

e Wydruk, faxowanie czy kopiowanie dokumentow zawierajacych informacje wrazliwe odbywa
sie zawsze w pomieszczeniach pod nadzorem pracownikéw Zespotu. Dokumenty zawierajace
informacje wrazliwe niezwlocznie zabierane sa z drukarek, faxow i kserokopiarek.

e Urzadzenia do przetwarzania i przechowywania informacji wrazliwych (komputery, serwery)
sa odizolowane — umiejscowione w strefach bezpieczenistwa.

e W odniesieniu do urzadzen przetwarzajacych informacje stosuje si¢ zasade czystego pulpitu —
nie prowadzi si¢ zapisywania, tymczasowego zapisywania plikow i skrotow plikow
zawierajacych informacje wrazliwe na pulpitach komputerow.
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Komputery nie s3 pozostawiane bez nadzoru w stanie aktywnosci w sieci — za kazdym razem w
przypadku opuszczenia stanowiska pracy (wyjscie do WC, na przerwe sniadaniowa/obiadowa,
poza Zespot) — uzytkownik wylogowuje sie z sieci.

Kazdy uzytkownik komputera ma nadane hasto i login numer (identyfikator), ktére musi
wprowadza¢ za kazdym razem po uruchomieniu, wygaszeniu, wylogowaniu komputera.

Haset, loginéw nie zapisuje si¢ w miejscach ogélnie dostepnych (np. na karteczkach
przylepianych do monitoréw, tablicach, kalendarzach). Kazdy uzytkownik ma obowigzek
chroni¢ hasto i login oraz zapewni¢ brak dostepu do tych informacji przez osoby
nieupowaznione.

Osoby odpowiedzialne za poszczegolne dzialy przeprowadzaja okresowe wyrywkowe
kontrole w godzinach lub po godzinach pracy z zakresu stosowania zasady czystego pulpitu
oraz wylogowywania si¢ z sieci w przypadku opuszczenia stanowiska pracy.

CZYNNOSCI
Kazdy pracownik Szpitala stosuje zasade czystego biurka i czystego pulpitu.

Osoby odpowiedzialne za poszczegolne dzialy przeprowadzaja okresowe wyrywkowe kontrole
z zakresu stosowania zasad czystego biurka.

ZAPISY

e Zapisy z przegladow zarzadzania i auditow .

Opracowat;

INSPEKTOR
Ochrony DanygfyOsobowych

mgr Edmunlfl Preuss ;

Prabuty, dnia 10.08.2025 r.

DOKUMENTY ZWIAZANE

Ksigga Zintegrowanego Systemu Zarzadzania

Procedury ZSZ

Polityka PBI

Rozporzgdzenie PE o ochronie danych osobowych "RODO”

Wewngtrzne akty regulujace prace Szpitala Specjalistycznego w Prabutach

Zatwierdzit:




