Zalgcznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 5/2021
Dyrektora Gminnej Biblioteki Publicznej w Bielicach
z dnia 8 marca 2021roku

POLITYKA CZYSTEGO BIURKA

w Gminnej Bibliotece Publicznej, ul. Niepokalanej 34, 74-202 Bielice
z dnia 8 marca 2021 roku.
§1

Niniejsza polityka czystego biurka obowigzuje wszystkich pracownik6w zatrudnionych
w Gminnej Bibliotece Publicznej, ul. Niepokalanej 34, 74-202 Bielice

§2
Pracownikiem jest kazda osoba zatrudniong na podstawie umowy o prace, powolania,
wyboru, mianowania lub spéldzielczej umowy o pracg, oraz osoba fizyczna, ktora wykonuje
prace na innej podstawie niz stosunek pracy (doktorant, student, uczen, lub wolontariusz), jak
réwniez osob¢ prowadzaca jednoosobowa dzialalnos¢ gospodarcza, wspotpracujaca
z pracodawca.

§3

Za pracodawce uwaza si¢ Gminng Bibliotekg Publiczna, ul. Niepokalanej 34, 74-202 Bielice
§4

Kazdy pracownik ma obowiazek przechowywa¢ na biurku tylko te dokumenty, ktdre sg mu
niezbedne w danym momencie pracy i do wykonania biezacych zadan.

§5
Na biurku nie moga znajdowac si¢ napoje w naczyniach grozacych rozlaniem ptynu.
§6

Po zakonczonej pracy pracownik ma obowigzek odlozy¢ wszystkie dokumenty do zamykanej
szafy i zamkna¢ ja na klucz, a klucz schowaé w odpowiednim miejscu.

§7

Po zakoficzonej pracy na biurku moga znajdowa¢ si¢ jedynie telefon i przybory biurowe.

§8

Pracownik ma obowiazek niszczyé niepotrzebne dokumenty tak, aby nie byto mozliwe
odtworzenie zawartych w nich informacji, np. w niszczarce.
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