Zatacznik Nr 2

do Polityki Ochrony Danych Osobowych

Torun, dnia 25 maja 2018 r.

Zbior zasad dotyczgcych wtasciwej organizacji stanowiska pracy

DRIMER Sp. z o0.0. sp.k. z siedzibqg w Toruniu

Szanowni Panstwo,

wykonujgc na rzecz Spétki czynnosci — niezaleznie od tego, czy Paristwa stanowisko znajduje sie

pomieszczeniu ogdlnodostepnym, w tym dla klientdw, czy tez w tej czesci biura, ktdra jest

niedostepna dla osdéb trzecich - sg Panstwo zobowigzani do stosowania sie do ponizszych zasad:

1.

10.

11.

12.

13.

Na biurku powinny znajdowac sie jedynie te dokumenty, ktére sg niezbedne do wykonania
biezacych zadan.

Na biurku nie powinny znajdowac sie napoje w pojemnikach grozgcych rozlaniem ptynow.
Hasta i dane osobowe nie powinny by¢ zapisywane na samoprzylepnych karteczkach, ani tym
bardziej nie powinny by¢ przyklejone na monitorze, biurku lub w innym widocznym miejscu.
Wydruki, w szczegblnosci wydruki zawierajgce dane osobowe, zawsze powinny byé
odbierane z drukarki niezwtocznie po ich wydrukowaniu.

Zbedne dokumenty powinny byé niszczone od razu lub przekazywane osobie upowaznionej
do zniszczenia.

Wszelkie nosniki pamieci (ptyty CD, DVD, dyski pamieci zewnetrznej, dyski pamieci USB itp.)
powinny by¢ przechowywane w zamykanej na klucz szafce lub szufladzie.

Klucze do szaf i szuflad nie mogg by¢ pozostawiane w zamkach.

W kazdym przypadku odejscia od biurka, komputer powinien zosta¢ zablokowany (skrétem
klawiaturowym Windows &= + [,

Nie powinno sie zostawiac telefonu komérkowego na biurku bez nadzoru.

Komputer powinien by¢ wytgczany w przypadku wyjscia z biura na dtuzej lub po zakoriczeniu
pracy.

Wszystkie dokumenty lezgce na biurku powinny by¢ schowane do zamykanych na klucz szafy
lub szuflady przed wyjsciem z pracy.

Klucze do szaf lub szuflad powinny byé przekazane osobie upowaznionej lub schowane w
odpowiednim miejscu, chyba ze pracownik jest upowazniony do zabrania tych klucz ze soba.
Stanowisko pracy powinno by¢ utrzymane w taki sposéb, aby osoba trzecia nie mogta

dostrzec danych osobowych znajdujgcych sie na biurku lub w jego poblizu.



