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1. ВЪВЕДЕНИЕ И ОБХВАТ

Настоящата политика за чисто бюро е разработена в съответствие с изискванията на международни стандарти свързани с мрежовата и информационна сигурност (МИС)  и има за цел да установи правила и процедури за поддържане на чистотата и безопасността на работните места и работната среда в образователната институция. Тя се стреми да гарантира съхранението на чувствителна информация и подобряването на работната ефективност.

2. ОТГОВОРНОСТИ
2.1. Директорът е отговорен за утвърждаването и поддържането на политиката за чисто бюро и осигурява средствата и ресурсите, необходими за поддръжка на безопасността на информацията в образователната институция.

2.2. Определеният служител по информационна сигурност е отговорен за мониторинга за спазването и за предоставянето на необходимото обучение на служителите относно тази политика.

2.3. Всички служители са отговорни за поддържането на политиката на своите работни места.

2.4. Неспазването на политиката може да доведе до дисциплинарни мерки и/или правни последици в зависимост от сериозността на нарушението и действащото законодателство.

3. ПОДДРЪЖКА НА РАБОТНИТЕ МЕСТА

3.1. Работните места са поддържани в чисто и организирано състояние.

3.2. Излишни и ненужни предмети са премахвани от работните места и се съхраняват правилно.

3.3. Работните места са оборудвани с контейнери за отпадъци, които се изпразват редовно.

4. СЪХРАНЕНИЕ НА ИНФОРМАЦИЯ

4.1. Документите и информацията се съхраняват в подходящи и безопасни условия.

4.2. Чувствителната информация се съхранявана в заключени шкафове или сейфове.

4.3. Чувствителната информация, като пароли, лични данни и др. се съхраняват на сигурно място и не се оставят без надзор върху бюрата.

4.4. Всички поверителни документи, които са идентифицирани да бъдат унищожени се третират съгласно Инструкцията за унищожаване на информацията.

5. БЕЗОПАСНОСТ И ЧИСТОТА

5.1. Използването на пожарогасители и други средства за спешни ситуации е  достъпно за служителите.

6. ОБУЧЕНИЕ И ОСВЕДОМЕНОСТ

6.1. Образователната институция осигурява подходящо обучение на всички служители (включително новопостъпващи) за политиката за чисто бюро

7. ПРЕГЛЕД И ПОДОБРЕНИЕ

Политиката за чисто бюро се преглежда и актуализира периодично, поне веднъж годишно. Резултатите от прегледите и оценките се документират и използват за подобряване на процесите на управление на политиката за чисто бюро.
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