POLITYKA CZYSTEGO BIURKA I CZYSTEGO EKRANU
W PUBLICZNEJ SZKOLE PODSTAWOWEJ NR 2

W RUDNIKU NAD SANEM

Podstawa prawna:

Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiagzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne

rozporzadzenie o ochronie danych).

1. Niniejsza Polityka czystego biurka 1 czystego ekranu (dalej: Polityka) obowigzuje
wszystkich pracownikéw Publicznej Szkoty Podstawowej nr 2 w Rudniku nad Sanem
(dalej: Administrator danych) od dnia ... na terenie calego zaktadu pracy: Publiczna
Szkota Podstawowa nr 2, ul. Marszatka Pitsudskiego 7 , 37-420 Rudnik nad Sanem.

2. Na potrzeby niniejszej Polityki za pracownikow Administratora danych uwaza si¢
pracownikOw w rozumieniu art. 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy.
zatrudnionych u Administratora danych oraz wszystkie pozostate osoby, ktore wykonuja
u Administratora danych prac¢ na innej podstawie niz stosunek pracy, a takze osoby
prowadzace jednoosobowe dziatalnosci gospodarcze wspotpracujace z Administratorem

danych oraz osoby, ktdre zostaty przyjete na praktyki.

3. Pracownicy zobowigzani sg do przechowywania na biurku tylko tych dokumentéw, ktére

sg im niezbedne w danym momencie do wykonania biezacych zadan.

4. Po zakonczonej pracy pracownik zobowigzany jest odlozy¢ wszystkie dokumenty do
zamykanej na klucz szafy. Klucz do szafy nalezy zda¢ na recepcji lub przekaza¢ innemu
pracownikowi. Na osobe, ktoérej klucz powierzono, przechodzi petna odpowiedzialno$¢

za realizacje Polityki.

5. Obowigzki okreslone w pkt 4 pracownik powinien wykona¢ rowniez w przypadku gdy
powezmie wiadomos$¢, ze musi opusci¢ stanowisko pracy na czas dluzszy niz

...godzin/minut.

6. W sytuacjach naglych, zwigzanych w szczegolnosci ze stanem zdrowia pracownika lub
przedluzajaca si¢ nieobecnoscig w biurze, za realizacj¢ Polityki w jego imieniu

odpowiadaja solidarnie pracownicy, ktorych stanowiska pracy znajduja si¢ najblize;j.



7. Po zakonczonej pracy pracownik moze pozostawi¢ na biurku jedynie telefon oraz

materiaty biurowe takie jak np. dlugopis i zszywacz.

8. Obowiazuje zakaz trzymania na biurku wszelkich produktow spozywczych, ktorych

posiadanie grozi rozlaniem ptynu.

9. Pracownik zobowigzany jest na biezaco niszczy¢ te dokumenty, ktore przestalty mu by¢
potrzebne. Dokumenty powinny by¢ niszczone w sposob uniemozliwiajacy odtworzenie

zawartych w nich informacji.

10. Pracownik jest zobowigzany do ustawienia wygaszacza ekranu na uzytkowanym przez
niego komputerze. Wygaszacz powinien wilgcza¢ si¢ automatycznie po okresie
bezczynnosci uzytkownika, trwajagcym nie dluzej niz ... minut. W przypadku
wznowienia aktywnos$ci, powro6t do pracy z komputerem powinien by¢ mozliwy jedynie

po podaniu odpowiedniego hasta.

11. W przypadku czasowego opuszczenia stanowiska pracy, pracownik jest zobowigzany do

kazdorazowego blokowania komputera poprzez wlaczenie wygaszacza ekranu.

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

Oswiadczam, iz zapoznalem si¢ z niniejszg Polityka i zobowigzuje¢ si¢ do jej stosowania.

(podpis sktadajacego oswiadczenie)



