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Pracvjac w domu nalely zapewni¢, aby domownicy nie mieli wgladu w wykonywany prace,
w szczegdlnodei poprzez wiasciwe ustawienie ekranu komputera oraz smartfona, a takie zapewnienie
prace z dokumentami w sposob uniemotliwiajgcy welad.

Praca zdalna powinna odbywac sie zgodnie ¢ harmonogramem ustalonym z pracodawcy, co oznacza,
2e pracownik jest dostepny i realizuje swoje dziatania w ustalonych godzinach,

Cdchodzac od komputera lub korczac korzystanie ze stutbowego smartfona nalezy upewnlé sie,
e urzgdzenie zostalo zablokowane.

Ulytkownik wykonujg prace zdalng z wykorzystaniem urzadzen sfuzbowych, tzn. otrzymanych od
pracodawcy.

Jezeli pracodawca udostepnia pracownikowi modem Internetowy lub telefon stutbowy z dostepem do
Internetu, ktdry moze petnic funkcje HotSpot, pracownik powinien korzystac w pierwsze| kolejnosci z tych
urzadzen.

W przypadku korzystania z domowe) sieci WiFi, nalezy upewnit sig, 2e zostata ona skonfigurowana
w sposob minimalizujgcy ryzyko wliamania,

Korzystanie 2 Internetu powinno wymagac uwierzytelnienia, np. poprzez haslo

-Porad i wsparcia w zakresie konfiguracji sieci domowej, w tym jej zabezpieczenia na potrzeby pracy
tdalnej udziela dziat Administrator lub wyznaczona osoba.

Zabronione jest udostepnianie urzadzen wykorzystywanych do realizowania pracy zdalne) innym osobom,
np. domownikom.

Praca zdalna powinna by¢ realizowana z wykorzystaniem stutbowego sprzgtuy, jak komputera stacjonarny,
laptop, smartfon, tablet, itp,

Zgoda na prace zdalng obejmuje zgode na korzystanie ze stuzbowego spr2gtu poza siedzibg pracodawcy.
Pracownik jest uprawniony takie do rabrania komputera stacjonarnego do miejsca wykonywania pracy
dalnej, na czas wykonywania tej pracy.

Jetell ¢ jakis wzglgdow pracownik nie moze wykonywaé pracy 263Inej z wykorzystaniem stuzbowego
sprzgtu, iglasza to pracodawcy, ktéry moze wydad zgode na prace 2 wykorzystaniem prywatnych
urzgdzen.

Urzgdzenie stuzbowe jest wydawane pracownikowi za protokotem.

Obowiqzuje cgolny zakaz zabierania dokumentéw lub ich kopil poza siedzibg pracodawcy.

Jezeli do pracy 2dalnej niezbedny jest dostep do dokumentdw papierowych, pracownik zgtasza do
pracodawcy prosbg o mozliwedt ich skopiowania oraz zabrania do domu na czas wykonywania pracy
zdalne),

Po otrzymaniu zgody na pismie lub w formie stutbowej wiadomosci e-mail, pracownik moze sperzadzic
kopie niezbednych dokumentow,

Zabronione jest zableranie poza siedzibe pracodawcy oryginatéw dokumentow.

Po skopiowaniu dokumentéw pracownik przygotowuje ich zestawienie, zawierajgce informacje jakie
dokumenty, w Jakiej liczbie zostaty skopiowane.

Informacja jest przekazywana pracodawcy.

Podczas przewozenia dokumentéw do miejsca realizowania pracy dainej, nalezy zachowa( szczegding
ostroznesé, aby ich nie zgubic.

Praca z dokumentami nie moze by¢ wykonywana w miejscu publicznym (Swietlica w szkole, kawiarnia,
restauracja, galeria handlowa, itp.)

Po 2akoficzeniu pracy, wszystkie dokumenty nalezy 2wrécié pracodawcy, ktéry weryfikuje ich
kompletnosd

Problemy w dziafaniu udostgpnionego sprzgtu lub oprogramowania nalety niezwlocznie 2gtaszad do
Administratora w terminie do 1 godziny od pojawienia sie problemu.

W przypadku zgublenia lub kradziezy sprzety, dokumentow lub innych nosnikéw informacji, nalezy
niezwlocznie, w dniu zdarzenia zgtosi¢ zdarzenie do Administratora w do 1 godziny od pojawienia sie
zdarzenia.

ZALACZNIK NR 1 - Rejestr zbiorow osobowych — obszar przetwarzania
ZALACZNIK NR 2 - Rejestr podmiotow 2wigzanych z dziatalnosciy Szkoty.
ZALACZNIK NR 3 —/Oswiadczenie o poufnosci

ZALACZNIK NR & — Umowa powierzenia danych do przetwarzania
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