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Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Dyrektora

nr 19/2020 z dn. 02.11.2020r. w sprawie zmiany
Zasad korzystania przez pracownikéw Instytutu Badan
Edukacyjnych ze sprzetu komputerowego

Zasady korzystania przez pracownikow Instytutu Badan
Edukacyjnych ze sprzetu komputerowego.

§1.

1. Ustalasie zasady korzystania ze sprzetu komputerowego i urzadzen peryferyjnych Instytutu Badan
Edukacyjnych izobowigzuje sie pracownikéw Instytutu do przestrzegania postanowien
niniejszego Zarzadzenia.

2. llekro¢ w niniejszym dokumencie mowa jest bez blizszego dookreslenia o:

a) helpdesku - nalezy przez to rozumieé¢ pracownikéw Zespotu Informatycznego /
specjalistow ds. informatycznych przyjmujacych i rozwigzujgcych zgtaszane problemy
dotyczace uzytkowania sprzetu komputerowego;

b) Instytucie - nalezy przez to rozumiec¢ Instytut Badan Edukacyjnych instytut badawczy z
siedzibg w Warszawie, przy ul. Gérczewskiej 8, 01-180 Warszawa, wpisanym do Rejestru
Przedsiebiorcéw prowadzonego przez Sad Rejonowy dla m.st. Warszawy w Warszawie, Xl|
Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru Sgdowego, pod nr KRS 0000113990,
postugujacym sie numerami NIP 525-000-86-95 oraz Regon 000178235,

c) pracodawcy — nalezy przez to rozumiec Instytut Badan Edukacyjnych ;

d) pracownika — nalezy przez to rozumiec¢ osobe, ktorg tgczy z Instytutem stosunek pracy;

e) sprzecie komputerowym - nalezy przez to rozumieé¢ komputer lub oprogramowanie lub
urzadzenia peryferyjne wymagajace do swojego dziatania potgczenia z komputerem, ktére
stanowig majatek Instytutu;

f)  ZKS (Zasady Korzystania ze Sprzetu) — nalezy przez to rozumiec¢ niniejszy dokument;

g) ZA - Zespdt Administracji;

h) Zl—Zespdt Informatyczny;

§2.

1. Sprzet komputerowy niezbedny do wykonania obowigzkéw pracowniczych wydawany jest
pracownikowi na podstawie zgtoszonego zapotrzebowania przez bezposredniego przetozonego
pracownika okreslajgcego rodzaj sprzetu niezbednego do wykonywania obowigzkéw
pracowniczych.

2. Wydanie pracownikowi sprzetu komputerowego nastepuje wylacznie po wczesniejszym
podpisaniu przez pracownika protokotu przekazania. Protokdt przygotowuje Zespdt Administracii.
W?zdr protokotu stanowi Zatgcznik nr 1 do ZKS.

3.  Od momentu przekazania sprzetu komputerowego pracownik jest odpowiedzialny za powierzony
mu sprzet i jest zobowigzany do jego zwrotu w stanie niepogorszonym ponad normalne zuzycie,
na kazde zgdanie pracodawcy.
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Wykorzystywanie sprzetu komputerowego do wykonywania obowigzkéw stuzbowych poza
siedziba Instytutu wymaga uzyskania uprzedniej pisemnej zgody.
Z wnioskiem o wyrazenie takiej zgody nalezy sie zwraca¢ do Zastepcy Dyrektora IBE ds.
Finansowych i Zarzadzania za posrednictwem ZA. Wzér wniosku stanowi Zatgcznik nr 2 do ZKS.
W przypadku rozwigzania umowy o prace, pracownik jest zobowigzany do zwrotu wydanego mu
sprzetu komputerowego do ZA, nie pdzniej niz w ostatnim dniu pracy osobiscie lub kurierem na
wiasny koszt. Zwrot sprzetu komputerowego potwierdzony jest protokotem zdawczo —
odbiorczym. Wzér protokotu stanowi Zatgcznik nr 3 do ZKS.
W przypadku niewykorzystywania przez pracownika wydanego mu sprzetu komputerowego jest
on zobowigzany do jego zwrotu do ZA.

§3.
Pracownik nie jest uprawniony do instalowania na powierzonym mu sprzecie komputerowym
oprogramowania niezwigzanego z wykonywaniem obowigzkdéw pracowniczych.
Instalacja jakiegokolwiek oprogramowania dokonywana jest wyfacznie przez specjalistéw ds.
informatycznych wskazanych przez Instytut, po weryfikacji czy oprogramowanie, ktére ma zostaé
zainstalowane pochodzi z legalnego zrdédta i czy moze byé wykorzystywane przez Instytut.

§4.
Pracownik jest zobowigzany do niezwtocznego poinformowania helpdesk o nieprawidtowym
dziataniu powierzonego mu sprzetu komputerowego oraz o wszelkich fizycznych uszkodzeniach
sprzetu.
Kazdy pracownik Instytutu, po stwierdzeniu przestepstwa, w wyniku ktérego nastgpito
uszkodzenie, zniszczenie lub utrata sprzetu komputerowego, ma obowigzek zawiadomic
niezwtocznie o tym fakcie bezposredniego przetozonego oraz Kierownika ZA oraz sporzadzié
protokét ze stanu faktycznego zaistniatej sytuacji.
Kierownik ZA po uzyskaniu informacji o kradziezy sprzetu komputerowego majgcej miejsce w
siedzibie Instytutu jest zobowigzany niezwtocznie zgtosi¢ ten fakt Zastepcy Dyrektora ds.
Finansowych.
Dyrektor ds. Finansowych zawiadamia niezwfocznie o popetnieniu przestepstwa najblizszg
jednostke policji.
W przypadku, kiedy kradziez sprzetu komputerowego nastgpita poza siedzibg Instytutu pracownik
odpowiedzialny za sprzet zobowigzany jest niezwtocznie zgtosi¢ ten fakt na Policje oraz dostarczy¢
do Kierownika ZA dokumenty poswiadczajgce ztozenie zawiadomienia.
Kierownik ZA po uzyskaniu dokumentu, o ktérym mowa w ust. 5 niezwtocznie informuje Zastepce
Dyrektora ds. Finansowych i Zarzadzania o zaistniatej kradziezy.
Po zebraniu petnej dokumentacji zwigzanej z kradziezg Kierownik ZA sktada wniosek do Zastepcy
Dyrektora ds. Finansowych i Zarzadzania o powotanie Komisji ds. oceny i rozliczenia sprzetu.
Komisja sporzgdza protokdt z posiedzenia przekazuje go do zatwierdzenia Zastepcy Dyrektora ds.
Finansowych i Zarzadzania.
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Wszelkie informacje powinny by¢ przekazywane w formie pisemnej lub za posrednictwem poczty
elektronicznej. Wzory zgtoszen okres$la Zatgcznik nr 4 do Zarzadzenia.

§5.
Zgodnie z § 2 ust. 4, wykorzystywanie przez pracownikdw przenosnego sprzetu komputerowego
poza siedzibg Instytutu jest dopuszczalne, z zastrzezeniem, ze pracownik nie powinien
wykorzystywaé powierzonego mu sprzetu komputerowego w celach prywatnych lub
niezwigzanych z wykonywaniem obowigzkdéw pracowniczych.
Pracownik, o ktdrym mowa w ust. 1 zobowigzany jest:
a. do nalezytego zabezpieczenia powierzonego mu sprzetu komputerowego przed
kradziezg, uszkodzeniem lub dostepem do niego oséb niepowotanych;
b. na kazde zadanie Kierownika ZA i w terminie przez niego wskazanym, do dostarczenia
powierzonego sprzetu do siedziby Instytutu;
c. w przypadku koniecznosSci pozostawienia sprzetu komputerowego w siedzibie Instytutu ,
zdeponowania go w ZA.

§6.
Zarzadzanie zasobami sprzetu komputerowego Instytutu powierza sie Kierownikowi Zespotu
Administracji.
Sprzet komputerowy niewydany pracownikom sktadowany jest w uprzednio przygotowanym w
tym celu pomieszczeniu zapewniajgcym odpowiednie warunki przechowywania tego sprzetu oraz
uniemozliwiajgcym dostep osdb niepowotanych.
Co najmniej raz w roku, jednak nie pdzniej niz do korica grudnia kazdego roku, ZA jest zobowigzany
do przeprowadzenia inwentaryzacji sprzetu komputerowego nalezgcego do Instytutu, okreslajac
jego liczbe i stan fizyczny. Z przeprowadzonej inwentaryzacji sporzadza sie protokét.
Kopie protokotu inwentaryzacji stwierdzajgcego braki w sprzecie lub jego uszkodzenia fizyczne
Kierownik ZA niezwtocznie przedktada Zastepcy Dyrektora ds. Finansowych i Zarzadzania.

§7.

1. Zmiana ZKS wymaga formy pisemnej pod rygorem bezskutecznosci.

2.

Do ZKS zataczono nastepujgce dokumenty stanowigce ich integralng czesé:
a. Zatacznik nr 1 —wzdr protokotu przekazania sprzetu komputerowego
b. Zatacznik nr 2 — wzdr wniosku o korzystanie ze sprzetu komputerowego poza siedzibg
Instytutu
c. Zatacznik nr 3 — wzdr protokotu zdawczo-odbiorczego sprzetu komputerowego
d. Zatacznik nr 4 — wzdr zgtoszenia o kradziezy/uszkodzeniu/nieprawidtowym dziataniu
powierzonego sprzetu komputerowego.

tu kaSZ Elektronicznie
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Warszawa,

Protokoét przekazania sprzetu komputerowego nr /

Na podstawie zapotrzebowania z dnia

/zajmowane stanowisko; nazwa zespotu/

zostat wydany nastepujacy sprzet komputerowy wraz z oprogramowaniem:

0 numerze seryjnym ;

0 numerze seryjnym ;

0 numerze seryjnym ;

0 numerze seryjnym

Wydany sprzet komputerowy pozbawiony jest widocznych uszkodzen/ zawiera nastepujgce widoczne

uszkodzenia:

Zgodnie z dyspozycjg art. 124 Kodeksu pracy (t. j. Dz. U. 1974 Nr 24 poz. 141 z pdzn. zm.) pracownik,

ktédremu powierzono sprzet komputerowy jest zobowigzany do jego zwrotu na kazde zadanie

Pracodawcy, w szczegdlnosci w przypadku rozwigzania umowy o prace oraz odpowiada za powstate

szkody w petnej wysokosci.

Podpis pracownika
otrzymujgcego sprzet

Instytut Badan Edukacyjnych instytut badawczy

Podpis pracownika
wydajgcego sprzet
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Zatgcznik Nr 2 do ZKS

Warszawa,

(Imie i Nazwisko pracownika)

(Zajmowane stanowisko, Zespot)

Pan/Pani
Zastepca Dyrektora IBE
ds. Finansowych i Zarzadzania
Whniosek
Zwracam sie z prosbg o wyrazenie zgody na uzytkowanie przekazanego mi sprzetu
komputerowego o numerach inwentarzowych .................. poza siedzibg Instytutu Badan

Edukacyjnych. Zobowigzuje sie do nalezytego zabezpieczenia przedmiotowego sprzetu
komputerowego przed kradziezg, uszkodzeniem lub dostepem do niego osdb niepowotanych.

Niniejszym informuje, ze ww. sprzet bedzie wykorzystywany wyfacznie w celach stuzbowych.

Podpis Pracownika

|:|wyra2am zgode |:|nie wyrazam zgody

Zastepca Dyrektora IBE ds. Finansowych i Zarzadzania
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Strona przekazujaca
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Warszawa,

Strona przyjmujaca

(Imie i Nazwisko pracownika zwracajgcego sprzet)

(Imie i Nazwisko pracownika przyjmujacego sprzet)

(Zajmowane stanowisko/Zesp6t)

(Zajmowane stanowisko/Zespot)

Protokét zdawczo — odbiorczy sprzetu komputerowego

Wdniu ... zostat zdany nastepujgcy sprzet komputerowy:
1) 0 numerze seryjnym ;
2) 0 humerze seryjnym ;
3) 0 humerze seryjnym ;
4) 0 numerze seryjnym

Zdany sprzet komputerowy jest zgodny z protokotem przekazania numer...... z dnia.

Podpis Pracownika

Instytut Badan Edukacyjnych instytut badawczy

Podpis pracownika przyjmujacego sprzet
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Zatgcznik Nr 4 do ZKS

Warszawa,

(Imie i Nazwisko pracownika)

(Zajmowane stanowisko, Zespot)

Zgtoszenie o kradziezy/uszkodzeniu/nieprawidtowym dziataniu powierzonego sprzetu
komputerowego

Niniejszym informuje, ze w dniu powierzony mi sprzet komputerowy
zostat skradziony/uszkodzony/funkcjonuje nieprawidtowo.*)

Ponizej przedstawiam okoliczno$ci zdarzenia/opis problemu *) :

Podpis Pracownika

*) niepotrzebne skresli¢
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