Zarzadzenie nr 10/2020
Dyrektora Powiatowego Centrum Uslug Wspélnych w Nowym Tomy$lu

z dnia 23 czerwca 2020 1.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu okreslajacego zasady i procedury korzystania
ze sluzbowego przenos$nego sprzetu komputerowego przez pracownikow

Powiatowego Centrum Uslug Wspélnych w Nowym Tomyslu

Na podstawie § 8 ust. 2 w zwiazku z § 8 ust. 1 pkt. 2 Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Centrum Ustug Wspolnych w Nowym Tomyslu stanowiacego zalacznik
do uchwaty nr 54/EK02019 Zarzadu Powiatu Nowotomyskiego z dnia 27 lutego 2019 roku

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin okreS$lajacy zasady i procedury Kkorzystania
ze stluzbowego przeno$nego sprzetu komputerowego przez pracownikow Powiatowego
Centrum Ustug Wspo6lnych w Nowym Tomyslu w brzmieniu jak w zataczniku do niniejszego

zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje wszystkich pracownikéw zatrudnionych w Powiatowym Centrum
Ustug Wspdélnych w Nowym TomyS$lu do zapoznania si¢ z w/w Regulaminem

1 do przestrzegania zawartych w nim zasad.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik

do zarzadzenia nr 10/2020

Dyrektora Powiatowego Centrum Ustug Wspdlnych
w Nowym Tomy$lu

REGULAMIN OKRESLAJACY ZASADY I PROCEDURY KORZYSTANIA
ZE SLUZBOWEGO PRZENOSNEGO SPRZETU KOMPUTEROWEGO

PRZEZ PRACOWNIKOW POWIATOWEGO CENTRUM USLUG WSPOLNYCH

W NOWYM TOMYSLU

§1.

Postanowienia ogdine

W celu uregulowania kwestii przeznaczenia stuzbowego przenosnego sprzgtu

komputerowego wprowadza si¢ ,,Regulamin okreslajacy zasady i procedury korzystania

ze stuzbowego przeno$nego sprzetu komputerowego przez pracownikoéw Powiatowego

Centrum Ustug Wspdlnych w Nowym Tomyslu” (zwany dalej ,,Regulaminem”) ustanawiajacy

zasady:

1) przyznawania przeno$nego spfzqtu komputerowego,

2) wykorzystywania przeno$nego sprzetu komputerowego,

3) zwrotu przekazanego sprzgtu komputerowego.

1.

§2.
Zasady przyznawania przenosnego sprz¢tu komputerowego

Dyrektor Powiatowego Centrum Ustug Wspdlnych w Nowym TomyS$lu (zwany dalej
,Pracodawcg”) przekazuje pracownikom pracujacym w jednym pomieszczeniu
biurowym jeden przeno$ny sprzet komputerowy do uzytku w celach stuzbowych
w miarg zapotrzebowania.

Przyznanie przeno$nego sprzgtu komputerowego do uzytku stuzbowego pracownikom
nastgpuje na podstawic umowy o wspdlnej odpowiedzialnosci materialne;.

Wzoér umowy stanowi zatacznik do Regulaminu.

§3.
Zasady korzystania ze stuzbowego przenosnego sprzetu komputerowego
Stuzbowy przeno$ny sprzet komputerowy powierza si¢ pracownikom wylacznie

w celach wykonywania obowiazkéw stuzbowych.



2.

10.

Pracownik, ktéry korzysta ze stuzbowego przenosnego sprzetu komputerowego,
zobowiazany jest do:

a) przestrzegania Regulaminu,

b) niezwlocznego udostgpnienia stuzbowego przeno$nego sprzetu komputerowego
informatykowi Starostwa Powiatowego w Nowym TomySslu (zwanego dalej
oinformatykiem”) w celu wykonania czynnoéci administracyjnych
1 konserwacyjnych.

c) dbania o bezpieczefistwo danych przechowywanych na przenoSnym sprzecie
komputerowym, w szczego6lnosci danych osobowych i poufnych.

Instalacja jakiegokolwiek oprogramowania moze by¢ dokonana wylacznie przez
Informatyka.

Zabronione jest instalowanie na stuzZbowym przeno$nym sprzgcie komputerowym
oprogramowania, na ktére Powiatowe Centrum Uslug Wspolnych w Nowym Tomy$lu
nie posiada licencji zezwalajacych na jego wykorzystanie.

W przypadku samowolnej instalacji oprogramowania bez licencji przez pracownika
ponosi on petng odpowiedzialnosé za wyrzadzone szkody lub bledy w funkcjonowaniu
powierzonego mu sprzetu.

Zabronione jest modyfikowanie powierzonego sprzetu komputerowego we wiasnym
zakresie. Kazdorazowa ingerencja w sprzet komputerowy wymaga zgloszenia
Pracodawcy i Informatykowi.

Niedozwolone jest wykorzystywanie przez pracownika przeno$nego sprzetu
komputerowego w celu tworzenia, przechowywania lub rozpowszechniania materialéw
niezwiazanych z wykonywana praca.

Bezwzglednie zakazuje si¢ wykorzystywania przez pracownika przeno$nego sprzetu
komputerowego w celu przegladania stron internetowych zawierajacych nielegalne
tresci.

Pracodawca ma prawo monitorowal wykorzystanie przez pracownika stuzbowego
przenosnego sprzetu komputerowego, z zastrzezeniem dobr osobistych pracownika,
przepisow o ochronie danych osobowych oraz innych obowiazujacych przepiséw
prawa. Warunkiem monitorowania pracy na stanowisku jest uprzednie poinformowanie
o tym pracownika.

Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ materialng za przekazany mu do uzytku

przeno$ny sprzet komputerowy na zasadach odpowiedzialnosci za mienie powierzone.
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13,

14.

Fakt utraty, uszkodzenia lub zniszczenia nalezy niezwlocznie zgtosi¢ Pracodawcy oraz

odpowiednim stuzbom.

. Pracownik zobowiazany jest do pokrycia kosztoéw naprawy przeno$nego sprzetu

komputerowego wyniktych z przyczyn zaleznych od pracownika (jezeli nie bedzie
mozna okres$li¢ pracownika, ktory przyczynit si¢ do uszkodzenia sprzetu, do pokrycia
kosztow zobowiazani beda wszyscy pracownicy, ktérzy podpisali umowe o wspolne;j

odpowiedzialnosci materialnej, zgodnie z art. 125 Kodeksu pracy).

. Pracownik zobowiazany jest do pokrycia kosztéw zakupu nowego przenosnego sprzetu

komputerowego w przypadku kradziezy lub zgubienia, zgodnie z przepisami art. 124-
127 Kodeksu pracy.

Pracownik nie ponosi odpowiedzialno$ci za =zuZycie przenosnego sprzetu
komputerowego  bedacego  nastgpstwem  prawidlowego uZytkowania  (np.
za pogorszenie parametrow obrazu w monitorze lub za ostabienie baterii lub zasilacza).
Obowiazuje bezwzgledny zakaz przekazywania powierzonego przenosnego sprzetu
komputerowego osobom trzecim, z ktéorymi Pracodawca nie podpisal umowy

przekazania sprzetu do celow stuzbowych.

§4.

Zasady zwrotu przekazanego przenosnego sprz¢tu komputerowego
Pracodawca moze odstapi¢ od umowy o wspdlnej odpowiedzialno$ci materialne;
w kazdym czasie. W takim wypadku pracownicy, ktérym przekazany zostat przenosny
sprzet komputerowy na podstawie umowy o wspolnej odpowiedzialno$¢ materialne;j,
zobowigzani sa do zwrotu sprzg¢tu wraz z akcesoriami w terminie 3 dni roboczych.
Kazda zmiana w sktadzie pracownikow, ktérzy przyjeli wspélna odpowiedzialnosé

materialna, wymaga zawarcia nowej umowy o wspdlnej odpowiedzialnosci materialne;j.
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Zatacznik

do Regulaminu okreélajacego

zasady 1 procedury Korzystania

ze shuzbowego przenoénego sprzetu komputerowego

przez pracownikéw Powiatowego Centrum Ustug Wspdlnych
w Nowym Tomys$lu

UMOWA O WSPOLNEJ ODPOWIEDZIALNOSCI MATERIALNEJ

zawartawdniu .................. pomiedzy:
Powiatowym Centrum Ustug Wspdlnych w Nowym Tomy$lu reprezentowanym przez

Dyrektora — Pana Marka Nyckowiaka, zwanym dalej ,,Pracodawca”

zwanymi dalej ,,Pracownikami” o nastqpuj acej tresci:

§1.
W zwiazku ze stosunkiem pracy laczacym strony niniejszej umowy, Pracodawca
przekazuje tacznie Pracownikom do wykorzystywania w celach stuzbowych przenoény
sprzgt komputerowy wraz z oprogramowaniem, zwanym dalej ,,sprzetem”,
o parametrach 1 numerach wyszczegélnionych w protokole, stanowiacym
zatacznik nr 1 do umowy.

§2.
Pracownicy przyjmuja pelna odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mienie

z obowiazkiem zwrotu lub pokrycia kosztow.

§3.
Sprzet bedzie wykorzystywany przez Pracownikow wylacznie do celow stuzbowych.
§4.
Sprzet bedzie przechowywany w siedzibie Pracodawcy.
§5.
Pracodawca zapewnia, Ze sprzet bedacy przedmiotem przekazania jest kompletny
1 sprawny.
§6.
Pracownicy:

a) zobowiazani sa do sprawowania pieczy nad powierzonym im sprzetem,



b) zobowiazani sa korzysta¢ ze sprzgtu w sposob odpowiadajacy przeznaczeniu,
zgodnie z warunkami okreslonymi w instrukcji obstugi,

c) maja obowiazek przechowywac sprzgt w sposdb zabezpieczajacy go przed
przypadkowa utrata lub uszkodzeniem,

d) nie mogg udostgpniac sprzgtu osobom trzecim,

e) zobowigzani sa do niezwlocznego zawiadomienia Pracodawcy o utracie, badz
uszkodzeniu sprzetu oraz o zagrozeniu dla prawidlowego zabezpieczenia
powierzonego mienia,

f) za utratg, uszkodzenie lub zniszczenie sprz¢tu moga zosta¢ zobowiazani
do naprawy, ZWrotu kosztu naprawy lub kosztu zakupu nowego sprzgtu tego samego
modelu — chyba, ze utrata, uszkodzenie lub zniszczenie nastapito z przyczyn od nich
niezaleznych.

§7.
Umowa niniejsza zostaje zawarta na czas nieokre$lony, jednakze rozwiazanie umowy
o0 pracg powoduje rowniez jednoczesne rozwigzanie niniejszej UMoOwy.

§8.
Kazda zmiana w skladzie Pracownikow, ktorzy przyjeli wspdlng odpowiedzialnosé
materialna, wymaga zawarcia nowej Umowy.

§9.
Zwrotu przekazanego przeno$nego sprzetu komputerowego dokonuje si¢ na podstawie

zatacznika nr 2 do niniejszej umowy.

§10.
W sprawach nieuregulowanych niniejsza umowg zastosowanie maja przepisy Kodeksu
pracy.

§11.
Umowe niniejsza sporzadzono w .... egzemplarzach, po jednym dla Pracodawcy

i kazdego z Pracownikéw.

....................................... Pracodawca

Pracownicy



Zatacznik nr 1
do umowy o wspdlnej

odpowiedzialnoéci materialnej

Protokol przekazania przeno$nego sprze¢tu komputerowego do celow sluzbowych

Wdniu....oooovvinenenee. zostal przekazany do wylacznego uzytku stuzbowego, na czas
obowigzywania Umowy o wspdlnej odpowiedzialno$ci materialnej przeno$ny sprzet
komputerowy wraz z oprogramowaniem, nizej wymienione urzadzenie begdace

wlasno$cia Powiatowego Centrum Ushug Wspolnych w Nowym Tomyslu:
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Pracownicy przyjmujacy sprzet:

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

Przekazujacy Sprzet e

Pracownicy przyjmujacy sprzet



Zatacznik nr 2
do umowy o wspolnej

odpowiedzialnoéci materialnej

Zwrot przekazanego przenosnego sprzetu komputerowego do celéw sluzbowych

W dniu ...l zostal zwrdcony niZej wymieniony przenosny sprzet
komputerowy bgdacy wlasnoécia Powiatowego Centrum Ushug Wspélnych w Nowym
TomyS$lu, ktéry byl przekazany na czas obowiazywania Umowy o wspdlnej
odpowiedzialnosci materialnej] z dnia ............ do wykorzystania do celéw

shuzbowych:
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Przyjmujacy sprz€t

Pracownicy zdajacy sprzet



