Zatqcznik do Zarzgdzenia nr D.021.2.2026.AZ
Dyrektora Regionalnego Osrodka
Doskonalenia Nauczycieli ,, WOM

w Czestochowie z dn. 28 stycznia 2026r.

Regulamin korzystania z laptopdéw stuzbowych w Regionalnym Osrodku Doskonalenia

Nauczycieli ,,WOM” w Czestochowie.

Regulamin okresla zasady dotyczace korzystania z laptopdéw stuzbowych w Osrodku.

2.  Pracownik ktéremu udostepniono laptop stuzbowy, nie ma prawa udostepniac sprzetu innej
nieupowaznionej osobie, bez zgody pracodawcy.

3. Pracownicy w celu wykonywania obowigzkdow stuzbowych mogg przetwarzac dane osobowe
poza obszarem przetwarzania wytgcznie na stuzbowych laptopach.

4. Laptop stuzbowy jest zabezpieczony poprzez zastosowanie mechanizmu szyfrujgcego dane.
Laptop stuzbowy wyposazony jest w oprogramowanie antywirusowe zabezpieczajgce system
przed ztosliwym oprogramowaniem, oraz przed nieuprawnionym dostepem do zasobdéw
komputera z sieci zewnetrznej (Internet) poprzez tzw. firewall programowy.

6. Opisane w pkt. 4 i 5 zabezpieczenia zobowigzujg uzytkownika laptopa stuzbowego do:

a) zachowania w Scistej tajemnicy hasta stuzgcego do odblokowania dostepu do zaszyfrowanego
dysku,

b) zachowania w tajemnicy loginu i hasta do logowania sie do systemu operacyjnego,

c) nieingerowania w ustawienia programu antywirusowego zainstalowanego na laptopie
stuzbowym, w szczegdlnosci podejmowania proby wytgczania automatycznej aktualizacji
bazy wirusow.

7. Pracownik korzystajgc z laptopa stuzbowego zobowigzuje sie do przestrzegania nastepujgcych
regut postepowania:

1) operacje wykonywane na laptopie stuzbowym realizowane sg wytgcznie w celach
stuzbowych i edukacyjnych. Zabrania sie korzystania z laptopa w celach prywatnych,
2) potaczenie z siecig Internet ma miejsce wytgcznie w uzasadnionych przypadkach
podyktowanych zakresem zadan stuzbowych, przy czym:
a) uzytkownik laptopa uruchamia wytgcznie strony internetowe zwigzane
z wykonywaniem zadan stuzbowych,
b) nie zapisuje w pamieci przegladarki internetowej haset dostepowych,
c) nie pobiera, ani nie zatwierdza aktualizacji pojawiajgcych sie automatycznie
w trakcie przeglgdania stron,
3) kopiowanie danych wrazliwych jest mozliwe na zaszyfrowany nosnik typu Pendrive
zabezpieczony hastem. Szczegétowych informacji w tym zakresie udziela Informatyk,
4) uzytkownik laptopa stuzbowego ma obowigzek informowania Informatyka
o niepokojgcych monitach/komunikatach ze strony systemu/programu
antywirusowego takich jak: brak mozliwosci wykonania aktualizacji bazy wirusow,
informacje o prébach wtamania, czy tez informacje o wykryciu ztosliwego

oprogramowania,
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5) wysytanie danych osobowych lub danych poufnych jest mozliwe wytacznie za
pomocg stuzbowej poczty elektronicznej w formie zatgczonego zaszyfrowanego pliku
zabezpieczonego co najmniej 12-znakowym hastem (duze, mate litery, znak specjalny
i cyfry),w tym celu mozna wykorzystac np. program ,,7 zip”,

6) dokonywanie samodzielnych napraw jest zabronione,

7) dbatosci o czystos¢ urzadzenia oraz unikanie spozywania positkdw przy sprzecie.

W przypadku naruszenia ochrony danych osobowych uzytkownik zobowigzany jest niezwtocznie
zgtosié zdarzenie/problem pracodawcy oraz Inspektorowi Danych Osobowych lub
Informatykowi.

W przypadku zgubienia lub kradziezy laptopa pracownik zobowigzany jest niezwtocznie
powiadomic o tym fakcie pracodawce i Policje.

Pracownik zobowigzany jest do zabezpieczenia laptopa stuzbowego w czasie transportu,

a przede wszystkim:
1) zaleca sie przenoszenie laptopa w dotgczonym do urzadzenia pokrowcu,
2) zabrania sie pozostawiania laptopa w samochodzie podczas nieobecnosci osoby

upowaznionej.

W kazdym przypadku opuszczenia miejsca pracy gdzie znajduje sie urzadzenie lub jest
pozostawiane w miejscu dostepnym dla osdb nieupowaznionych, konieczne jest zabezpieczenie
hastem lub skrétem klawiaturowym (klawisz Windows +L) & + L .

Pracownik korzystajacy z laptopa stuzbowego w miejscach publicznych i srodkach transportu,
zobowigzany jest do chronienia wyswietlanych danych osobowych na monitorze przed wgladem
0s6b nieupowaznionych.

Pracownik ponosi koszty zwigzane z zawiniong utratg lub uszkodzeniem laptopa stuzbowego

np. wskutek razacego niedbalstwa.

Laptop stuzbowy jest objety ochrong ubezpieczeniowa od wszelkich szkéd materialnych,
fizycznych polegajacych na utracie przedmiotu ubezpieczenia, jego uszkodzeniu lub zniszczeniu
wskutek nagtej, nieprzewidzianej i niezaleznej od ubezpieczonego przyczyny, na bazie ogdlnych
warunkéw ubezpieczenia sprzetu elektronicznego.

Pracownik nie ponosi odpowiedzialnosci za zuzycie laptopa stuzbowego bedacego nastepstwem
prawidtowego uzywania.

Pracownik jest obowigzany zwrdcié laptop stuzbowy niezwtocznie po rozwigzaniu stosunku pracy
lub na zagdanie pracodawcy.

Wydanie laptopa stuzbowego i jego zwrot nastepuje na podstawie protokotu zdawczo —
odbiorczego, ktorego wzér stanowi zatgcznik do niniejszego Regulaminu.

Pracownicy pracujacy na laptopach stuzbowych zobowigzani s3 do zapoznania sie z niniejszym

Regulaminem oraz pisemnego zobowigzania sie do jego przestrzegania.

Zatwierdzita
Aneta Zurek
Dyrektor Regionalnego Osrodka Doskonalenia
Nauczycieli ,, WOM” w Czestochowie



Zatgcznik do Regulaminu korzystania
Z laptopow stuzbowych w RODN ,,WOM”
w Czestochowie z dn. 28 stycznia 2026 r.

PROTOKOt ZDAWCZO — ODBIORCZY
sporzadzony dnia ........cccceeveenee. r.

PRZEKAZUJACY (upowazniony pracownik):
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1. Przekazujacy przekazuje a Przyjmujgcy przyjmuje laptop stuzbowy nizej opisany:

(* niepotrzebne wykresli¢, bez uwag lub okresli¢ stan, usterki, kompletnosé, wymienic istotne)

3. Protokodt sporzagdzono w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach po jednym dla kazdej ze
stron.
4. Oswiadczam, ze zapoznatam/zapoznatem” sie z trescig Regulaminu uzytkowania laptopéw

stuzbowych w Regionalnym Osrodku Doskonalenia Nauczycieli ,WOM” w Czestochowie

i zobowigzuje sie do przestrzegania zasad w nim zawartych.

PRZEKAZUJACY PRZYJMUJACY

Potwierdzenie zwrotu przedmiotu

(podpis upowaznionego pracownika) (podpis uzytkownika)

*niepotrzebne skregli¢



