ol POLITYKA CZYSTEGO BIURKA

w Szkole Podstawowej im. Kks. Jana Twardowskiego w Powidzku
z dnia 01.09.2023 r.

Niniejsza Polityka czystego biurka obowigzuje wszystkich pracownikéw.

Za pracownika uwaza sie kazdg osobe zatrudniong na podstawie umowy o prace,
powotania, wyboru, mianowania lub spétdzielczej umowy o prace, a takze osobe
fizyczng wykonujacg prace na innej podstawie niz stosunek pracy, doktoranta,
studenta i ucznia niebedgcymi pracownikami, oraz wolontariusza, jak r6wniez osobe
prowadzaca jednoosobowa dziatalnos$¢ gospodarczg, wspoétpracujaca z pracodawca.
Za pracodawce uwaza sie Szkote Podstawowa im. ks. Jana Twardowskiego w
Powidzku, Powidzko 49, 55-140 Zmigréd.

Kazdy pracownik zobowigzany jest do przechowywania na biurku tylko tych
dokumentdéw, ktore sg pracownikowi niezbedne w danym momencie pracy do
wykonania biezacych zadan.

Na biurku nie mogg znajdowac sie napoje w pojemnikach grozacych rozlaniem ptynu.
Po zakonczonej pracy pracownik zobowigzany jest odtozy¢ wszystkie dokumenty do
zamykanej na klucz szafy/szuflady.

Po zakonczonej pracy pracownik zobowigzany jest do wylogowania/wytaczenia
komputera stuzbowego oraz zamkniecia na klucz pomieszczenia, w ktérym pracowat.
Po zakonczonej pracy na biurku moga znajdowac sie jedynie komputer, telefon i
przybory biurowe, takie jak: zszywacz, dziurkacz, dtugopis itp.

Pracownik zobowigzany jest do niszczenia dokumentdéw niepotrzebnych w taki
sposob, aby nie bylo mozliwe odtworzenie zawartych w nich informacji, np. w

niszczarce.

10. Niniejsza Polityka obowigzuje od dnia 01.09.2023 r.

(podpis osoby uposazonej)



