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Zatgcznik nr 5 do Zarzadzenia nr 39/18

Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie
w Toruniu z dnia 25 maja 2018 r. w sprawie
wprowadzenia Polityki Bezpieczefistwa Danych
Osobowych w MOPR w Toruniu

POLITYKA CZYSTEGO BIURKA

w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie w Toruniu

Polityka czystego biurka jest cz¢sécig polityki bezpieczenstwa.

Niniejsza polityka czystego biurka obowigzuje wszystkich pracownikow zatrudnionych
w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie w Toruniu.

Za pracownika uwaza si¢ kazda osob¢ zatrudniong na podstawie umowy o prace, osobg
fizyczna wykonujaca pracg na innej podstawie niz stosunek pracy, stazyste, wolontariusza,
jak réwniez osobe prowadzaca jednoosobowa dziatalno$¢ gospodarcza, wspotpracujaca
z pracodawca — Miejskim Osrodkiem Pomocy Rodzinie w Toruniu.

Za pracodawceg uwaza si¢ Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie w Toruniu przy ul. Konstytucji
3 Maja 40c.

Kazdy pracownik zobowigzany jest do przechowywania na biurku tylko tych dokumentow,
ktoére sa pracownikowi niezbedne w danym momencie pracy do wykonania biezacych zadan.

Na biurku nie moga znajdowac¢ si¢ jedzenie i napoje w pojemnikach grozacych zalaniem
ptynem dokumentow.

Po zakonczonej pracy pracownik zobowigzany jest odtozy¢ wszystkie dokumenty do
zamykanej na klucz szafy.

Po zakonczonej pracy pracownik zobowiazany jest odlozy¢ laptopa do zamykanej na klucz

szafy.

Po zakonczonej pracy na biurku mogg znajdowac sie jedynie komputer stacjonarny, telefon
i przybory biurowe.

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



