Polityka czystego biurka

Polityka czystego biurka obowigzuje wszystkich pracownikéw zatrudnionych

1 PP PPRPPPPPTI i jest czedcig

Za pracownikbw uwaza sie kazdg osobe zatrudniong na podstawie stosunku pracy, a takze
Zleceniobiorcéw, stazystow, praktykantéw, osoby wspétpracujgce oraz samozatrudnione na rzecz

administratora danych.

Kazdy pracownik zobowigzany jest do przechowywania na biurku tylko tych dokumentéw, ktére sg
mu niezbedne do pracy w danym momencie. Nalezy unika¢ przechowywania dokumentow

niepotrzebnych do biezgcych zadan.

Po zakonczeniu pracy z dokumentami zawierajgcymi dane osobowe nalezy odtozy¢ je do szuflady

lub szafy zamykanej na klucz.

Dokumenty niepotrzebne w dalszej pracy i niepodlegajgce archiwizacji nalezy niszczyé zgodnie

z zaleceniami ,Procedury niszczenia dokumentow” np. w niszczarce.

Ekrany monitoréw komputeréw powinny by¢ ustawione tak by uniemozliwiaty widok osobom

postronnym.
Na biurku nie powinny znajdowac sie napoje w pojemnikach grozgcych rozlaniem.
Po zakonczeniu pracy na biurku powinny pozostac tylko telefon i przybory biurowe.

Niniejsza Polityka obowigzuje od dnia ........................
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