(pieczec placowki)

ZARZADZENIE nr4/2021/2022

Dyrektora Szkoly
Podstawowej im. gen. Jozefa Wybickiego w Staniszewie
z dnia 28 marca 2022 roku
W sprawie
Regulaminu korzystania przez pracownika szkoly ze stanowisk komputerowych, sprzetow
audiowizualnych oraz oprogramowania

Dyrektor Szkoty Podstawowej im. gen. Jozefa Wybickiego w Staniszewie wprowadza z dniem 28
marca wprowadza Regulamin korzystania przez pracownika szkoly ze stanowisk komputerowych,
sprzetow audiowizualnych oraz oprogramowania.

Regulamin Kkorzystania przez pracownika szkoly ze stanowisk komputerowych, sprzetow
audiowizualnych oraz oprogramowania

1. Korzystanie przez pracownika z komputera stuzbowego jest dopuszczalne jedynie w celach
stuzbowych. W szczegdlnosci nie jest dopuszczalne wykorzystywanie shuzbowej poczty
elektronicznej w celach prywatnych — zgodnie z przepisami RODO.

2. Przez ,sprzet komputerowy, audiowizualny i oprogramowanie” rozumie si¢: komputery
stacjonarne, laptopy. drukarki, ksero, skanery, aparaty fotograficzne, tablety, rzutniki, telewizory
interaktywne, tablice interaktywne, czytniki e-bookdw, roboty, inne urzadzenia edukacyjne oraz
wszelki osprzet shuzacy uzytkowaniu tych sprzetdw, oprogramowanie systemowe, programy
dydaktyczne, podreczniki multimedialne itp.

3. Instalowanie jakiegokolwiek nowego oprogramowania albo zmiana (aktualizacja)
oprogramowania zainstalowanego na komputerze sluzbowym pracownika moze by¢ dokonywana
tylko za zgoda dyrektora szkoty.

4. Potrzeb¢ zainstalowania nowego oprogramowania, aktualizacji  dotychczasowego
oprogramowania lub zmiany w jego konfiguracji nalezy zglasza¢ pracownikowi sekretariatu lub
wicedyrektorowi szkoty lub dyrektorowi szkoty.



5. Zabronione jest wynoszenie przéz pracownikow poza teren zakladu pracy komputerow
stuzbowych oraz korzystanie z tych komputeréw w celach prywatnych — z wylaczeniem sytuacji, w
ktérych otrzymajg na to zgodg dyrektora szkoly.

6. Zabronione jest wykorzystywanie przez pracownikow komputerow stuzbowych w celu
tworzenia, przechowywania lub rozpowszechniania materialdw niezwigzanych z wykonywana

praca.

7. Pracodawca ma prawo monitorowa¢ sposob korzystania przez pracownikow z komputeréw
stuzbowych, z zastrzezeniem poszanowania dobr osobistych pracownika, przepisow o ochronie
danych osobowych oraz innych powszechnie obowigzujacych przepisow prawa.

8. Warunkiem monitorowania pracy na stanowisku komputerowym jest uprzednie poinformowanie
o tym pracownika. Nie jest dopuszczalne monitorowanie prywatnej poczty elektronicznej

pracownika.

9. Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ materialng za przekazany mu do uzytkowania w czasie
pracy komputer stluzbowy na zasadach odpowiedzialnosci za mienie powierzone. Fakt utraty,
uszkodzenia lub zniszczenia komputera nalezy niezwlocznie zglosi¢ dyrektorowi.

10. Na kazdym stuzbowym stanowisku komputerowym ustawione sa dwa konta: ,,Nauczyciel” oraz
~Admin”. Zabronione jest tworzenie jakichkolwiek dodatkowych kont na komputerach stuzbowych.

11. Zmiana haset do konta ,Nauczyciel” odbywa si¢ co 6 miesiecy i dotyczy wszystkich stanowisk
jednoczesnie.

12. Pracownik szkoly powinien chroni¢ hasto i nie przekazywa¢ go osobom nieuprawnionym —
szczegblnie uczniom.

13. Hasto administratora jest do wiadomosci sekretariatu szkoly, dyrekcji. Za zgoda dyrektora
szkoly dostep do hasta administratora moze mie¢ wybrany pracownik szkoty.

14. Zglaszanie usterek i awarii sprzetu komputerowego, audiowizualnego oraz oprogramowania
realizowane jest w oparciu o Procedury zglaszania usterek i awarii sprzetu komputerowego
(stanowisk nauczycielskich, laptopéw, ksero, oprogramowania itp.) wprowadzone odrgbnym
zarzadzeniem.

15. Za sprzet uzytkowany w ramach, np. w ramach uroczystosci szkolnych, konkurséw oraz innych
wydarzen szkolnych, przeniesiony do innej sali, odpowiada organizator wydarzenia.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 28 marca 2022 r.

(pieczed i podpis dyrektora)



