Zarzadzenie Nr 16 /2018
Dyrektora
Miejskiej Biblioteki Publicznej
im. Marii Nogajowej w Czeladzi

z dnia 18.07.2018 r.

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu korzystania ze stuzbowych komputeréw przenosnych
w Miejskiej Bibliotece Publicznej im. M. Nogajowej w Czeladzi

Na podstawie art. 17 ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalne;
(t.j.Dz. U.z 2017 r. poz. 862 z p6zn. zm.)

zarzagdzam co nastepuje:

§ 1. Zostaje nadany Regulamin korzystania ze stuzbowych komputeréw przeno$nych w Miejskiej
Bibliotece Publicznej im. M. Nogajowej w Czeladzi, o tresci stanowigcej zalgcznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Kierownicy komérek organizacyjnych zobowigzani sg udostepni¢ tres¢ Regulaminu wszystkim
swoim podlegtym pracownikom, w sposob przyjety w danej jednostce.

§ 3. Nadzor nad przestrzeganiem Regulaminu sprawuje kierownik Dziatu Finansowo- Administra-

cyjnego.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor
Miejskiej Biblioteki Publicznej
im. Marii Nogajowej w Czeladzi
mgr Bozena Podgorska

Otrzymuja:

— wszystkie komérki organizacyjne



arLD

Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 16/2018
Dyrektora

Miejskiej Biblioteki Publicznej
im. M. Nogajowej w Czeladzi
z dnia 18.07.2018 r.

Regulamin korzystania ze stuzbowych komputeréw przenosnych
w Miejskiej Bibliotece Publicznej w Czeladzi

Stuzbowe komputery przenosne stuzg wytagcznie do celéw zwigzanych z wykonywaniem pra-
cy, zadanh zleconych przez przetozonych.

Kazdy uzytkownik posiada swdj login i hasto.

Zmiana loginu w czasie zatrudnienia jest mozliwa w przypadku zmiany danych osobowych.
Zmiana hasta odbywa sie co najmniej co 30 dni lub na wniosek uzytkownika.

Hasto i login znane sg uzytkownikowi, osobie odpowiedzialnej za ochrone danych osobowych
oraz administratorowi sieci.

Stuzbowe komputery przenosne, oprécz dostepu do Internetu wyposazone sg w programy
uzytkowe niezbedne do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku.

W celu zapewnienia bezpieczenstwa systemu informatycznego zapisywany jest: czas pracy
na danym stanowisku, login osoby korzystajgcej, historia odwiedzonych stron w Internecie,
korzystanie z poczty elektronicznej, zmian w oprogramowaniu wprowadzonych przez uzyt-
kownika.

Przed przystgpieniem do pracy przy stuzbowym komputerze przenosnym, uzytkownik powi-
nien zalogowac sie podajgc swagj login i hasto w celu rejestracji oraz zapisu czasu rozpoczecia
i zakohczenia pracy.

Uzytkownik jest odpowiedzialny za powierzony mu indywidualnie sprzet i zainstalowane opro-
gramowanie. Ma obowigzek niezwtocznie zgtasza¢ w formie pisemnej i przetozonemu i admi-
nistratorowi sieci wszelkie uszkodzenia sprzetu i systemu w momencie ich stwierdzenia.
W przypadku ich uszkodzenia z wiasnej winy zobowigzany jest do pokrycia kosztow naprawy.

10. Zabrania sie:

a) wykorzystywania stuzbowych komputeréw przeno$nych w celach prywatnych,

b) naruszania praw autorskich,

c) tworzenia, wyszukiwania, prezentowania materiatéw o tredci nie zgodnej z prawem
i obrazajgcej uczucia innych,

d) korzystania z gier komputerowych,

e) instalowania programéw oraz dokonywania zmian w konfiguracji sprzetu, oprogramo-
wania bez zgody administratora,

f) wykorzystywania stuzbowych komputeréw przenosnych i zasobow MBP naruszajg-
cych obwigzujgce przepisy prawa i kodeksu etyki zawodowe;j.

11. Administrator sieci ma obowigzek monitorowania czynnosci aktualnie wykonywanych przez

12.

uzytkownika. W przypadku naruszenia zasad niniejszego Regulaminu, administrator sieci ma
prawo do natychmiastowego przerwania pracy oraz ma obowigzek poinformowania pisemnie
o tym Dyrekcji MBP.

Podczas pracy nalezy zachowac cisze umozliwiajgca spokojng prace innym uzytkownikom,
zwlaszcza w przypadku prowadzenia niezbednych prac zespotowych.



13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Czas korzystania ze stuzbowych komputeréw przenosnych ograniczony jest czasem pracy
obowigzujgcym w MBP. Czas korzystania jest wydtuzony w przypadku pozostania w pracy ,po
godzinach”.

Uzytkownik moze korzystac¢ z serwerdow pocztowych dostepnych w Internecie. Zabrania sie lo-
kalnego zaktadania kont pocztowych.

MBP nie odpowiada za dane pozostawione przez uzytkownika na stuzbowych komputerach
przenosnych. po zakonczeniu przez niego pracy.

Administrator sieci stuzy pomocg w obstudze zainstalowanych programéw i udostepnia istnie-
jace materialy instruktazowe. W przypadku zaistnienia sytuacji wymagajgcych udzielenia
szczego6towego instruktazu, udziela go przedstawiciel licencjodawcy lub wskazana przez MBP
osoba trzecia.

Pracownicy majg prawo korzysta¢ z dostepu do elektronicznych zrédet informacii, na ktére
MBP wykupita licencje, zgodnie z obowigzujgcymi umowami.

W wyjatkowych okolicznosciach administrator sieci w porozumieniu z Dyrektorem mogg ze-
zwoli¢ na korzystanie ze stuzbowych komputeréw przenosnych osobom nie bedgcym etato-
wymi pracownikami MBP.

Uwagi dotyczace korzystania ze stuzbowych komputeréw przenosnych nalezy sktadaé w for-
mie pisemnej u administratora sieci.

Rozstrzyganie spraw nieuregulowanych niniejszym Regulaminem nalezy do Dyrektora MBP.



Zalacznik nr 1

do Regulaminu korzystania ze stuzbowych komputeréw przenosnych
w Miejskiej Bibliotece Publicznej im. M. Nogajowej w Czeladzi

w zwigzku z zarzadzeniem nr 16/2018 z dnia 18.07.2018 r.

Whniosek
o przyznanie stuzbowego komputera przenosnego

Wnosze o:
1) Przyznanie komputera przenosnego, ktéry bedzie uzywany przeze mnie do nastepujgcych ce-
l6w stuzbowych:

2) Naczas:

a) *nieokreslony od dnia ..o
b) *okreslonyoddnia .............cooeiiiiiinntn. dodnia ........coooiiiiiiiin,
(podpis osoby wnioskujgcej o przyznanie)
Akceptacja wniosku przez bezposredniego przeto-
zonego):
(data i podpis Kierownika bezpo$redniego przetozo-
nego)
Decyzja Dyrektora ..................

[1 Akceptuje wniosek — przyznaje komputer przenosny,
[1 Nie akceptuje wniosku — nie przyznaje komputera przeno$nego.



(data i podpis Dyrektora )

Umowa o indywidualnej odpowiedzialnosci materialnej
Za powierzone mienie

zawarta w dniu ............ 2018 r. w Czeladzi pomiedzy:

Miejska Bibliotekg Publiczng im. M. Nogajowej z siedzibg w Czeladzi (kod pocztowy: 41-250), przy
ul. 1-Maja 27, NIP: 6251669198,

reprezentowang przez: Bozene Podgorska — Dyrektora,
zwang dalej Pracodawca,

............................ zamieszKatym/g W ......oooiiiiii i
zwanym/g dalej Pracownikiem,

0 nastepujgcej tresci:

§1
Pracownik, zatrudniony na stanowisku: .............ccccooiiiiiiiiiii i , 08wiadcza, ze
zdniem ... przyjmuje odpowiedzialnos¢ materialng za powierzone mu mienie
Pracodawcy, z obowigzkiem zwrotu, objete protokotem zdawczo-odbiorczym z dnia .........

§2
1. Pracownik oswiadcza, ze powierzenie mu mienia, wyszczegdlnionego w protokole zdawczo-
odbiorczym zdnia .........coooiiiiinnnn nastgpito w sposob prawidiowy.

2. Pracownik potwierdza ilosciowg i jakosciowg zgodno$¢ mienia w protokole zdawczo-odbiorczym
zdnia ..o ze stanem faktycznym.
3. Protokdt powyzszy stanowi zatgcznik do umowy.

§3
Pracodawca przekazuje Pracownikowi komputer przenosny o numerze fabrycznym ............
wraz z akcesoriami dodatkowymi.

§4
W zwigzku z przyjeciem odpowiedzialnosci materialnej okreslonej w § 1 umowy, Pracownik zobowig-
zany jest do przestrzegania zasad wynikajgcych z Zarzadzenia ....... Dyrektora MBP z dnia ........ r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu korzystania ze stuzbowych komputeréw przenosnych..........

Umowa zostaje zawarta Na OKIeS ..........iuiiiiii e

§6
1. Wypowiedzenie umowy moze nastgpic¢ jedynie ze strony Pracodawcy.
2. Wypowiedzenie umowy odnosi skutek na moment ztozenia oswiadczenia woli Pracownikowi przez
Pracodawce.
3. Skutkiem wypowiedzenia umowy jest przymus natychmiastowego zwrotu komputera przenosnego.

§7



1. Utrata, zniszczenie Iub trwatle uszkodzenie powierzonego komputera przeno$nego
oraz akcesoriow obcigzajg Pracownika i zobowigzujg go do zwrotu kosztéw poniesionych przez
Pracodawce na zasadach okreslonych w Regulaminie.

2. Pracownik wyraza zgode na potrgcanie z wynagradzania kosztow powstatych na podstawie ust. 1
niniejszego paragrafu. Wzér wg zatacznika nr 3 do Regulaminu.

§8

Wszelkie zmiany umowy wymagajg, pod rygorem niewaznosci, formy pisemne;j.

§9
W sprawach nieuregulowanych w umowie zastosowanie majg przepisy Kodeksu pracy
oraz rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 10 pazdziernika 1975 r. w sprawie warunkéw odpowie-
dzialnosci materialnej pracownikow za szkode w powierzonym mieniu (Dz. U. z 1996 r. nr 143, poz.
662).

§10
Sprawy sporne wynikie ze stosowania umowy rozstrzygaé¢ bedzie sad wiasciwy dla siedziby Praco-
dawcy.

§11
Umowe sporzadzono w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze stron.

(Pracodawca) (Pracownik)



Zalacznik nr 2

do Regulaminu korzystania ze stuzbowych komputeréw przenosnych
w Miejskiej Bibliotece Publicznej im. M. Nogajowej w Czeladzi

w zwigzku z zarzadzeniem nr 16/2018 z dnia 18.07.2018 r.

PROTOKOL ZDAWCZO - ODBIORCZY

stuzbowego komputera przeno$nego

Przekazujacy: Odbierajgcy:
Stanowisko stuzbowe: Stanowisko stuzbowe:
Dziat: ..o Dzial: .o,

Komputer przenosny:

L MK e
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(podpis zdajgcego) (podpis odbierajgcego)




Zalacznik nr 3

do Regulaminu korzystania ze stuzbowych komputeréw przenosnych
w Miejskiej Bibliotece Publicznej im. M. Nogajowej w Czeladzi

w zwigzku z zarzadzeniem nr 16/2018 z dnia 18.07.2018 r.

OSWIADCZENIE
Przejmuje komputer przenosny:

S MNATKA T MO ..o e

Oswiadczam, ze zapoznatem/am sie z tres$cig Zarzadzenia nr ............ Dyrektora MBP z dnia ...........
r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu korzystania ze stuzbowych komputeréw przenosnych

Wyrazam zgode na potragcenie z mojego wynagrodzenia za prace:

1) naleznosci powstatej z powodu utraty, zniszczenia lub trwatego uszkodzenia powierzonego
komputera przenosnego, a takze akcesoridw.

(data i podpis Pracownika)



