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Polityka czystego biurka i czystego pulpitu

10.

11.

Niniegjsza polityka czystego biurka i czystego pulpitu obowigzuje wszystkich pracownikow.

Za pracownika uwaza si¢ kazda osobe zatrudniong na podstawie umowy o prace, powotania,
wyboru, mianowania lub spotdzielczej umowy o pracg, a takze osobg fizyczna wykonujaca
prace na innej podstawie niz stosunek pracy, doktoranta, studenta i ucznia, niebedacy
pracownikami, oraz wolontariusza, jak rowniez osobg prowadzaca jednoosobowa dziatalnos¢
gospodarcza, wspotpracujaca z pracodawca.

Za pracodawce uwaza si¢ UIK.

Kazdy pracownik zobowigzany jest do przechowywania na biurku tylko tych dokumentow,
ktére sa pracownikowi niezbedne w danym momencie pracy do wykonania biezacych zadan.
Te sama zasadg¢ nalezy zastosowa¢ w odniesieniu do plikow umieszczanych na pulpicie
komputera.

Na biurku nie mogg znajdowac si¢ napoje w pojemnikach grozacych rozlaniem ptynu.

Po =zakonczonej pracy pracownik zobowiazany jest odlozy¢ wszystkie dokumenty
do zamykanej na klucz szafy.

Po zakonczonej pracy pracownik zobowigzany jest odtozy¢ laptopa do zamykanej na Klucz
szafy.

Po zakonczonej pracy na biurku mogg znajdowac si¢ jedynie telefon i przybory biurowe, takie
jak: zszywacz, dziurkacz, dtugopis, itp.

Pracownik zobowigzany jest do niszczenia dokumentéw niepotrzebnych w taki sposéb, aby
nie bylo mozliwe odtworzenie zawartych w nich informacji, np. w niszczarce tj. w sposéob
zgodny z procedura niszczenia dokumentow.

Pracownik jest zobowigzany do ustawienia wygaszacza ekranu na uzytkowanym przez niego
komputerze. Wygaszacz powinien wlacza¢ si¢ automatycznie po okresie bezczynno$ci
uzytkownika, trwajacym nie dluzej kilka minut. W przypadku wznowienia aktywnosci,
powrd6t do pracy z komputerem powinien by¢ mozliwy jedynie po podaniu odpowiedniego
hasta.

W przypadku czasowego opuszczenia stanowiska pracy, pracownik jest zobowigzany do

kazdorazowego blokowania komputera poprzez wiaczenie wygaszacza ekranu.

12. Po zakonczeniu pracy pracownik powinien wylogowac si¢ z systemu.



