PROCEDURA OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH W CZASIE WYKONYWANIA PRACY

ZDALNEJ

Wprowadzenie

Niniejsza Procedura ochrony danych osobowych w czasie wykonywania pracy zdalnej
(dalej ,Procedura”) obowigzuje w Loyalty Partner Polska Sp. z 0.0. z siedzibg w
Warszawie (zwanej dalej ,Pracodawcy”).

Procedura okres$la zasady ochrony danych osobowych dla wszystkich pracownikéw
zatrudnionych przez Pracodawce (zwanych dalej zbiorczo ,Pracownikami” oraz
indywidulanie ,Pracownikiem”), ktérzy wykonujg prace zdalng zgodnie z
Regulaminem pracy zdalnej obowigzujagcym u Pracodawcy.

Pracownik potwierdza zapoznanie sie z niniejszg Procedurg, w tym zobowigzuje sie
do przestrzegania Procedury.

Pracodawca - w miare potrzeby — przeprowadza instruktaz i szkolenie z zakresu
ochrony danych osobowych. Ustalenie potrzeby przeprowadzenia instruktazu i
szkolenia oraz zasad instruktazu i szkolenia zostanie ustalone oddzielnie.

Kazdy Pracownik w czasie wykonywania pracy zdalnej ma obowigzek przetwarzania
danych osobowych zgodnie z niniejszg Procedurg, przepisami prawa, w tym w
szczegolnosci Rozporzadzaniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych)
(,RODO”), oraz dokumentacjg regulujgcg zasady przetwarzania danych u
Pracodawcy.

Zasady bezpieczenstwa danych osobowych

Kazdy Pracownik wykonujac prace zdalng ma obowigzek zapewni¢ bezpieczenstwo
danych osobowych, tj.:

1.1. przetwarza¢ dane osobowe zgodnie z prawem i wylgcznie dla celéw stuzbowych;

1.2. zapewni¢, aby osoby nieupowaznione nie miaty dostepu do danych osobowych;

1.3. chroni¢ dane osobowe przed utratg, zniszczeniem lub uszkodzeniem.
Obowiazki Pracownika w trakcie wykonywania pracy zdalnej

Pracownik w trakcie wykonywania pracy zdalnej ma obowigzek stosowania
odpowiednio procedury: ,Zasad Bezpieczenstwa w Loyalty Partner Polska”, w
szczegolnosci w takim zakresie w jakim niniejsza Procedura nie reguluje inaczej.

Osoby trzecie, w tym osoby zamieszkujgce z Pracownikiem nie majg prawa dostepu
do dokumentow stanowigcych wilasno$¢ Pracodawcy oraz narzedzi pracy
przekazanych Pracownikowi celem wykonywania pracy zdalnej.

Zabronione jest wykonywanie pracy zdalnej przez Pracownika w miejscach
publicznych (np. kawiarnia, restauracja, komunikacja miejska).

Pracownik ma obowigzek kazdorazowego blokowania monitora, gdy opuszcza
pomieszczenie, w ktérym wykonuje prace zdalng.

Pracownik ma obowigzek stosowania odpowiedniego filtra maskujgcego ekran
monitora (w szczegolnosci w trakcie podrozy stuzbowej).

Drukowanie dokumentéw stanowigcych witasnos¢ Pracodawcy w miejscu
wykonywania pracy zdalnej jest zabronione, chyba ze Pracownik uzyskat na to zgode
przetozonego.
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V.

1.
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Pracownik chcgc zabra¢ z siedziby Pracodawcy dokumenty stanowigce witasnosc
Pracodawcy do miejsca wykonywania pracy zdalnej, ma obowigzek zabezpieczenia
ich w trakcie transportu do miejsca wykonywania pracy zdalnej. W sytuacji, gdy
dokumenty nie bedg juz konieczne do wykonywania pracy, Pracownik odnosi te
dokumenty do siedziby Pracodawcy oraz poddaje je utylizaciji.

Pracownik jest zobowigzany do niezwlocznego zgtoszenia nieprawidtowosci
zwigzanych z funkcjonowaniem narzedzi pracy, koniecznosci aktualizaciji programu
antywirusowego czy tez aktualizacji oprogramowania systemu, etc. do Office
IT/Helpdesk celem dalszego procedowania.

Pracownik jest zobowigzany do niezwtocznego zgtoszenia naruszenia ochrony
danych osobowych (w tym kradziezy lub zgubienia narzedzi pracy, dokumentéw czy
tez omyitkowego przestania korespondencji email do nieodpowiednich 0séb).
Zgtoszenie naruszenia ochrony danych osobowych nalezy przesta¢ do IOD oraz
Incident Management Team Zgtoszenie na adres: mojedane@payback.net lub LPP
Incident Management Team@payback.net zgodnie 2z procedurg: ,Zasad
Bezpieczehstwa w Loyalty Partner Polska”.

Postanowienia koncowe

Procedura wchodzi w zycie w dniu 07.04.2023 r.
Z zastrzezeniem przepisow prawa, Pracodawca ma prawo zmienia¢ postanowienia
niniejszej Procedury.
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