PreSpanok s. r. o.
So sidlom Bratislava 2, Nové zéhrady I 13/A, PSC 821 05,
IC: 46 083 502

Pracovny poriadok v oblasti vyuZivania prenosnych digitalnych
médii
1. Uvodné ustanovenie
I.1. Tento vnutorny predpis nadvizuje na Smernicu pre zaobchadzanie s osobnymi
udajmi a upravuje postup zamestnancov PreSpanok s.r.o., so sidlom Bratislava 2
Nové Zahrady I 13/A, PSC 82105, IC: 46083502 (d’alej iba ,,zamestnavatel*) a
d'alsich poverenych os6b v rdmci vyuzitia prenosnych di gitalnych médii.

2. Predmet pracovného poradku
2.1. Pracovny poriadok v oblasti vyuZivania prenosnych digitalnych médii upravuje
tieto oblasti:
- Ukladanie pracovnych informécii
- Zasady elektronickej komunikacie
- InStaldcie a nahravanie vlastnych programov, pouZitie vlastnych zariadeni
- MoZnosti zneuzitia firemnych elektronickych dat a ich ochrana
- Z4sady vyuZivania internetu
- Zéasady ochrany firemnych hesiel

3. Ukladanie pracovych informacii

3.1. Zamestnanci a d’alSie poverené osoby sii povinné vietky pracovné informacie
spracovavané v elektronickej podobe ukladat na sietové disky na to urdené.
Predovietym je zakédzané ukladat akékol'vek pracovné dokumenty na plochu
obrazovky PC, kde neméZu byt' firmou zalohované. Vietky stbory sliZiace na osobné
UCely musia byt vymazané. Pokial' tak neu¢ini zamestnanec, budu tieto subory z
firemnych diskov automaticky vymazané. Vzhladom k tomu, Ze nie s majetkom
firmy, zamestnavatel’ ich neméZe garantovat. Na splnenie poZiadaviek tohoto odstavca
maju zamestnanci 30 dni odo dila vyvesenia tejto cvnitornej normy na webovych
strankach. https://intranet.prospanek.cz

4. Zasady elektronickej mailovej komunikacie
4.1. Elektronickd mailovd komunikécia sluZi vyhradne k pracovnym udelom a
zamestnanci nemaji oprdvnenie pouZivat' firemné maily k sikromnym udelom.
Zamestndvatel' nie je opravneny nazerat do e-mailov zamestnancov, mdZe iba
monitorovat” hlavicky sprav, z ktorych je oprdvneny rozoznat, & sa nejednd o
zneuZitie firemného e-mailu na sukromné t&ely.
4.2. Vyuzivanie sikromnych e-mailovych adries je riefené odst. 7 ,,Z4sady vyuzivania
internetu®.
4.3. Z d6vodu bezpetnosti je prisne zakdzané otvérat’ prilohy v maili od neznamych
adresatov, hlavne pisané v cudzom jazyku (hrozi zavirenie PC aj firemne;j siete).

8. InStalicia a nahrivanie vlastnych programov (vritane pouZivania vlastnych
zariadeni)
5.1. Firemné pocitace, notebooky a mobilné pristroje sliZia vyhradne k pracovnym
Ucelom a pre zamestnancov je zakézané ich pouZivat' na sikromné téely. Rovnako tak
nema nikto oprdvnenie si na firemné poéitale & notebooky instalovat akykol'vek
software.
5.2. Zaroven nie je mozné pripajat’ k firemnému poéitadu vlastné pamitové médium
(USB disk, mobilny telefén, CD/DVD a ostatné).
5.3. Vedici zamestnanci moZu pouZivat’ notebooky aj k stukromnym tuéelom, nembzu
si v8ak na ne instalovat’ sami akykol'vek software.



5.4. Je zakézané pripajat do firemnej siete akékolvek vlastné zariadenie (PC,
notebook, telefon a ostatné).

6. Moznosti zneuZitia firemnych elektronickych d4t a ich ochrana

6.1. Je vyslovne zakézany akykolvek export firemnych dat k inym ako pracovnym
uCelom. Predovietkym je zakdzany ruény prepis dat & fotenie dat do sukromnych
mobilov ¢i fotoaparatov, d'alej pouzivanie USB zariadeni, print screen obrazovky a
pod. Takisto je zakdzané vyuZivanie firemnych tladiarni na stkromné ucely. Ku
kontrole plnenia tohto odstavca je zamestnavatel opravneny monitorovat’ sietovi
komunikaciu, loga systému a tladiaresi.

6.2. Pri opusteni pracoviska je nutné uzamkntt PC (plati aj pre notebooky, mobilné
telefony a ostatné zariadenia) a zabrénit tak moZnému zneuZitiu dat osobam
nahliadajiicim do obrazovky PC. A to pomocou siibeZne stlaCenych tla¢idiel WIN + L
(pripadne CTRL + ALT + DELETE a vol'ba uzamkniit’).

7. Zasady vyuzivania internetu
7.1. 'V priebehu pracovnej doby maji zamestnanci zikaz vyuZivania internetu, mailu a
PC (notebook, mobilny telefon) na stikromné tdely.
7.2. Internet je moZzné pouzivat' iba na pracovné tidely.
7.3. Zamestnancom je umoznené vyuZitie internetu na vlastné t¢ely mimo pracovnt
dobu.
7.4. Dalej je zakazané navitevovanie (prehravanie) akéhokol'vek internetového radia
¢i streamu (Abradio, Youtube, Stream, Facebook, Instagram a podobne). Ku kontrole
plnenia tohto odstavca je zamstnvatel' opravneny monitorovat a filtrovat siefovi
komunikéciu. Pri nedodrZan{ hrozia vysoké sankcie vzhladom k autorskym pravam.

8. Zasady ochrany firemnych hesiel
8.1. Kazdy zamestnanec obdrzi uZivate'ské meno a heslo do domény, IS BYZNYS,
pripadne do Intranetu. V3etky hesld si tajné a zamestnanec nie je opravneny ich
komukol'vek povedat’.

9. Kontrola dodrziavania ustanoveni smernice
9.1. Veduci zamestnanci zaistia kontrolu plnenia povinnosti vyplyvajicich z
ustanoveni tohto poriadku v medziach svojej pdsobnosti.
9.2. PoruSenie povinnosti zamestnancov vyplyvajtcich z tohto poriadku sa povazuje
za zévazné poruSenie povinnosti vyplyvajucich z pravnych predpisov vztahujicich sa
k vykondvanej praci zamestnancom a méZe byt dévodom vypovede z pracovného
pomeru.

10. Revizia poriadku
Revizia Pracovného poriadku v oblasti elektronickej komunikacie a vyuZitia prenosnych
digitalnych médif je prevadzand v pripade potreby, minimalne viak jedenkrét za 3 roky.
Za spracovanie, presadenie, Udrzbu a reviziu predmetného poriadku zodpoveda
konatel’ PreSpénok s. r. o.

11. Utinnost’ poriadku
Tento poriadok nadobuda t¢innost’ a platnost’ 1.1.2018.

Vo Svitavach dia 22. 12. 2017

......................................

Ing. Ludvik Machala
konatel



