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Zatgcznik nr 1 do zarzadzenia nr 17/2022

Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury, Sportu i Rekreacji
zdnia 22.12.2022 r.

Regulaminu uzytkowania komputerdw stuzbowych przez pracownikéw
Gminnego Osrodka Kultury, Sportu i Rekreacji w Przectawiu

Zasady korzystania z komputeréw stuzbowych
§1

Komputer powierzony Pracownikowi stanowi wtasno$s¢ Gminnego Osrodka Kultury, Sportu
i Rekreacji w Przectawiu i jako narzedzie pracy powinien by¢ do niej wykorzystywany.

Osobg uprawniong do korzystania z komputera stuzbowego jest wytgcznie Pracownik
Gminnego Osrodka Kultury, Sportu i Rekreacji w Przectawiu.

GOKSIR moze powierzy¢ Pracownikowi komputer do korzystania w miejscu pracy lub poza
miejscem pracy — w takim przypadku komputer powierzony jest na podstawie protokotu
zdawczo-odbiorczego.

Pracodawca udostepnia Pracownikom komputery z zainstalowanym oprogramowaniem,
w tym elektroniczng skrzynkg pocztowg oraz zapoznaje Pracownika z obowigzujgcymi
w GOKSIR zasadami korzystania z takiego sprzetu.

Korzystanie z komputeréow ma stuzy¢ Pracownikom wytacznie do celdéw zwigzanych
z wykonywaniem zadan i obowigzkéw stuzbowych.

§2

Pracownik jest zobowigzany wtasciwie eksploatowac i dbaé o powierzony mu komputer oraz
utrzymac go w stanie nie gorszym, niz wynika to ze zwyktego zuzycia eksploatacyjnego.
Pracownik zobowigzany jest zabezpieczy¢ dostep do komputera w sposéb uniemozliwiajgcy
zalogowanie sie do systemu osobom nieuprawnionym.

Wszystkie dane zapisane w komputerze (dokumenty stuzbowe tworzone i przechowywane
w pamieci komputera, pliki oraz inne posiadane informacje i dane) zwigzane z wykonywanymi
zadaniami stuzbowymi sg wtasnoscig GOKSIR.

W przypadku uzywania zewnetrznych nosnikow danych na stacji roboczej Pracownik
zobowigzany jest wczesniej wykonaé skanowanie programem antywirusowym wszystkich
danych na nosniku.

§3

Pracownik moze korzysta¢ z komputera w miejscu pracy w celach prywatnych tylko
w przypadkach szczegdlnie uzasadnionych wzgledami rodzinnymi lub osobistymi, zawsze za
zgodg bezposredniego przetozonego.

Pracownik korzystajgcy z komputera moze uzytkowac go poza miejscem pracy jedynie za zgoda
przetozonego, zachowujgc obowigzujgce w GOKSIR zasady korzystania z oprogramowania.
Pracownik korzystajacy z komputera poza miejscem pracy moze go wykorzysta¢ do celow
prywatnych z zastrzezeniem, iz w komputerze nie moze przechowywaé danych ani tez
wykorzystywac go do celdw niezgodnych z obowigzujgcym prawem.

W przypadku nieobecnosci w pracy przekraczajacej jeden miesiac, Pracownik zobowigzany jest
zwroci¢ komputer do miejsca pracy.



Pracownik jest zobowigzany zabezpieczy¢ komputer przed kradzieza, uszkodzeniem lub
zniszczeniem.

§4

Zabrania sie wykorzystywania sprzetu komputerowego:

a) do celow niezwigzanych z dziatalnoscig GOKSIR, z zastrzezeniem § 3,

b) do prowadzenia dziatalnosci majgcej na celu naruszenie bezpieczeristwa systemow
komputerowych zaréwno wewnetrznych, jak i zewnetrznych,

c) postugiwania sie fatszywymi informacjami w celu uzyskania dostepu do zasobdw
komputerowych,

d) do zaktécania i blokowania pracy innych uzytkownikéw, nieuprawnionego niszczenia
cudzych danych itp.,

e) prowadzenia jakiejkolwiek dziatalno$ci naruszajgcej dobre imie GOKSIR,

f) w czasie pracy do odwiedzania popularnych serwisow i wszystkich innych stron, ktére nie
zawierajg tresci pomocnych przy wykonywaniu obowigzkéw stuzbowych,

g) W czasie pracy grania w gry.

Zasady korzystania z oprogramowania
§5

Pracownikom zabrania sie:
a) instalowania na stuzbowym komputerze jakiegokolwiek oprogramowania bez wymaganej
licencji i niezgodnego z potrzebami stuzbowymi,

b) instalowania  komunikatorow internetowych oraz  korzystania z  serwiséw
spotecznosciowych, ktdre nie sg pomocne przy wykonywaniu obowigzkéw stuzbowych.
Pracownik korzystajacy ze sprzetu komputerowego jest odpowiedzialny za oprogramowania,

ktore sam zainstalowat.

Zasady korzystania z zasobow informatycznych sieci komputerowej

Pracownicy mogg korzystac z Internetu w czasie pracy tylko i wytgcznie w celach stuzbowych.

Zabrania sie:

a) wykorzystywania sieci Internet w sposob, ktory mégtby narazi¢ GOKSIR na utrate dobrego
mienia,

b) pobierania oprogramowania (w tym w wersjach darmowych), nie zwigzanego
z wykonywanymi obowigzkami stuzbowymi,

c) podtaczania sieci Internet do fizycznie odseparowanych sieci,

d) udostepnianiatgcza Internetowego dostarczonego przez GOKSIiR innym osobom bez zgody
przetozonego,

e) dziatania na szkode innych uzytkownikéw Internetu,

f)  wykonywania czynnosci naruszajgcych prawa autorskie.

Zobowigzuje sie Pracownikéw do uwaznego czytania i nieignorowania komunikatéw

i ostrzezen pojawiajgcych sie w przegladarce, dotyczacych ,alertéw bezpieczenstwa”.



1.

Zasady wysytania stuzbowej poczty elektronicznej

Nadzor i opieke techniczng nad systemem poczty elektronicznej GOKSIR sprawuje

Administrator Poczty.

Poczta elektroniczna moze by¢ wykorzystywana tylko do celéw stuzbowych.

Korespondencja, ktérg przechowuje i dostarcza system pocztowy jest wtasnoscig GOKSIR.

Uzytkownikom poczty zabrania sie :

a) otwierania linkdw oraz zatgcznikdw poczty elektronicznej ze Zrédet niewiadomego
pochodzenia,

b) przesytania i udostepniania danych naruszajgcych prawo, powszechnie uznanych za
obsceniczne lub obraZliwe oraz oszczerstw i tresci obrazajgcej uczucia innych,

c) rozpowszechniania materiatébw o treSci pornograficznej, propagujgcych przemoc,
nawotujacych do nietolerancji i nienawisci itp., lub naruszajgcych obowigzujgce prawo,

d) uprawiana hazardu,

e) rozpowszechniania niechcianych wiadomosci e-mail (spam-u),

f) prowadzenia dziatalnosci komercyjnej niezwigzanej z dziatalnoscig GOKSIR,

g) przesytania i udostepniania tresci niezgodnych z prawem lub bedgcych przedmiotem
ochrony wtasnosci intelektualnej lub mogacych naruszy¢ czyjekolwiek prawa osobiste,

h) rozpowszechniania wiruséw komputerowych i innych programéw mogacych uszkodzi¢
komputery innych uzytkownikéw Internetu.

Niedopuszczalne sg proby wtaman na konta innych uzytkownikow.

Zasady monitorowania pracy Pracownikdw przy wykorzystaniu komputeréw stuzbowych

Przetozony ma prawo wgladu do zapisanych na stuzbowym komputerze informacji
stuzbowych. Jezeli Pracownik zabezpieczyt je hastem, na zgdanie przetozonego zobowigzany
jest udostepnicd je.

GOKSIR zastrzega sobie prawo do instalacji na sprzecie komputerowym oprogramowania do
monitorowania legalnosci programow zainstalowanych na komputerach.

Postanowienia koncowe

Pracownik zobowigzany jest zwrdci¢ stuzbowy komputer w stanie niepogorszonym poza
zuzycie wynikajgce z normalnej eksploatacji:

a) wdniu ustania stosunku pracy,

b) na kazde zadanie Przetozonego.

Konczgc swiadczenie pracy, Pracownik jest zobowigzany przekaza¢ wszystkie dane zapisane
w komputerze (dokumenty stuzbowe tworzone i przechowywane w pamieci komputera, pliki
oraz inne posiadane informacje) zwigzane z wykonywanymi zadaniami stuzbowymi
przetozonemu.
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