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Kazdy wzytkownik powinien chrord powierzone mu oprogramowanie oraz gpfin-
formatyczny przed zniszczeniem, ugratb nieupowanionym dosgpem.
Przed rozpocxiem wytkowania sprztu naley zapozné sig z instrukcjami obstugi
komputera, spkgu i oprogramowania producenta.sllesprzgt jest wykorzystywany
przez kilka oso6b instrukcje te powinnydbgostpne dla kadego uytkownika.
Podczaszytkowania komputera i spgu jest zabronione:
a) samowolne naprawianie, demontowanie, wprowad4ab usuwanie
jakichkolwiek ugdzen oraz samowolne konserwowanie,
b) samowolne instalowanie lub odinstalowanieggkkolwiek oprogramowania,
C) wywania nielegalnego oprogramowania.
Po zakaczeniu pracy nalgy:
a) po zakaczeniu pracy jak i w jej trakcie stosoévpolityke ,czystego biurka -
czystego ekranu”.
Zasady,czystego biurka” nakazuj, by nie zostawia na wierzchuzadnych
dokumentow, kiedy na pewien okres czasu tracimyl mami kontrok
(wychodzimy na zebranie, przechodzimy do innegoipezczenia, itp.).
Niepotrzebne w danym momencie dokumenty papieliavesniki elektroniczne,
naleey bezwzgtdnie chowa w zamykanych szafach. Pagdnym pozorem
dokumenty i néniki nie powinny pozostaniezabezpieczone po zalkzeniu
pracy.
Nalezy réwniez pamkta¢, aby po wykonaniu zleconego wydruku na drukarce
niezwtocznie go odbieéaoraz nie pozostawtamaterialtdw po wykonaniu kopii
w kserokopiarce.
Zasada,czystego ekranu” jest analogiczna i odnosiesdo serwerdw, stacji
roboczych oraz usdlzer przendnych. Kadorazowe odéfie od stanowiska
pracy powinno zostapoprzedzone zabezpieczeniem (stosowanie wygaszacza
ekranu, wydczenie, itp.) przed nieuprawnionym dgstm.

b) wylczye komputer spod naggia.
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5. Sprzt i oprogramowanie powinny Bychronione przed kradzig poprzez zamykanie
pomieszczé w czasie nieobecKkol uzytkownika.

6. Dokumenty (np. wydruki) nieprzydatne nalezniszczy w stopniu uniemaiwiajacym
ich odczytanie.

7. Zaleca s, aby pomieszczenia, w ktorych wgstije przetwarzanie danych osobowych

i informacji wrazliwych byly wyposaone w uradzenia — niszczarki dokumentow.

- Koniec -



