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Zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia nr 1/2024
2 8.01.2024r.

Postanowienia ogélne

§1

1. Instrukcja okresla zasady wykorzystywania sprzetu komputerowego, mobilnego oraz systemow

informatycznych do wykonywania obowiazkéw przez pracownikéw szkolnej sieci oraz po za

nia.

2. Sprzet komputerowy, oprogramowanie komputerowe oraz systemy informatyczne placowki

wykotzystywane s3 wylacznie w celach stuzbowych do przetwarzania informacji.

3. Nadzér nad sprze¢tem, oprogramowaniem komputerowym oraz systemami informatycznymi

placéwki sprawuje ASL

4. Za gospodatowanie haslami dostgpu oraz dokumentacje techniczna sieci informatycznej

odpowiedzialny jest ASL

§2

Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczaja:

2)

b)

d

,»Sprzet komputerowy” — urzadzenia techniczne wykorzystywane w procesie przetwarzania
informacji, a w szczegélnosci takie jak: stacjonarne komputery personalne, serwery,
drukarki komputerowe, zewnetrzne 1 wewngtrzne pamieci (dyski twarde, plyty CD 1 DVD,
ROM, RAM, pendtrive, dyski SSD, karty pamigci SD i micro SD itp.) skanery, monitory
ekranowe, klawiatury, myszki komputerowe itp.;

»Sptzet mobilny” — urzadzenia techniczne wykorzystywane w procesie przetwarzania
informaciji, a w szczegdlnosci takie jak: komputery przenosne, tablety, telefony komorkowe;
»oprogramowanie komputerowe” — instrukcje zapisane na nosniku komputerowym
i wykonywalne przez sprzet komputerowy pozwalajace na realizacje jego funkcji
uzytkowych, a w szczegblnosci: systemy operacyjne, oprogramowanie biurowe (np. Word,
Excell, Outlook), oprogramowanie aplikacyjne (np. systemy wspomagajace prac¢ np.
program finansowo ksiggowy, programy biblioteczne itp.);

,»System informatyczny” — zespol procedur organizacyjnych, oprogramowania 1 sprzetu
komputerowego stuzacych do automatycznego wytwarzania, przechowywania,
przetwarzania i przekazywania informacji;

»sie¢  komputerowa” — zestaw wzajemnie polaczonego sprzetu komputerowego,
zarzadzanego systemem operacyjnym, umozliwiajacy udostepnianie lub przekazywanie

ptzetwarzanych w systemach informatycznych informacji;
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f) ,noénik danych” — nosnik umozliwiajacy jednokrotny lub wielokrotny zapis
oraz przechowywanie danych w postaci elektronicznej (magnetyczny nosnik danych —
ta§ma magnetyczna, dyskietka elastyczna, dysk twardy, optyczny nosnik danych — plyty CD,
DVD, jednokrotnego 1 wielokrotnego zapisu,

g) "lokalna sie¢ komputerowa placéwki" - sie¢ komputerowa zlokalizowana i ograniczona do
wykorzystywania w obrebie placowki;

h) "administrator systemu informatycznego placéwki” ASI pracownik odpowiedzialny
za nadzorowanie systemu informatycznego placéwki lub placéwek;

1) ,,administrator danych” — Szkola Podstawowa w Mrokowie reprezentowany przez

Dytrektora.

§3

Zakupu materialéw eksploatacyjnych wykorzystywanych w systemach komputerowych
placowki (papier do drukarek, tonery, dyskietki) dokonuje si¢ ze $rodkéw finansowych
przeznaczonych na ten cel

Administrator systemu informatycznego placowki zobowigzany jest do udzielania pomocy

administracji placéwki w planowaniu zakupéw materialéw eksploatacyjnych.

POSTEPOWANIE ZE SPRZETEM I OPROGRAMOWANIEM
§4

Sprzet mobilny przekazywany jest pracownikom za pokwitowaniem. Kwitujac odbiér sprzetu
komputerowego pracownik przejmuje za niego odpowiedzialnos¢ na zasadach okreslonych
w przepisach Kodeksu Pracy art. 124, dotyczacych odpowiedzialnosci za mienie pracodawcy
powierzone pracownikowi. Wzér formularza pokwitowania odbioru oraz zdania sprzetu
stanowi zalacznik nr 1 do niniejszej procedury.

Za sprz¢t komputerowy wykorzystywany przez wielu pracownikéw jak np. stanowisko
komputerowe, drukarka sieciowa, skaner itp., odpowiedzialno$¢ ponosi Administrator Danych.
Ewidencj¢  iloSciowa sprzetu komputerowego prowadzi administrator — systemu
informatycznego placowki. Dopuszcza si¢ prowadzenie wspomnianej ewidencji w postaci
elektroniczne;.

Zakupiony/ otrzymany przez placowke sprzet komputerowy, przed przekazaniem
do uzytkowania jest rejestrowany w inwentarzu KST placéwki a nastepnie jest wprowadzany

do ewidencji, o ktérej mowa w ust. 3.
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§5
Pracownicy wykorzystujacy poza miejscem pracy komputery przenosne lub inny sprzet,
zobowiazani s do szczegdlnej troski o ich bezpieczenstwo, przez co rozumie si¢ nalezyta
ochrone przed naruszeniami prowadzacymi do przypadkowego lub niezgodnego z prawem
zniszczenia, utracenia, zmodyfikowania, nieuprawnionego ujawnienia lub nieuprawnionego
dostepu do danych osobowych przesylanych, przechowywanych lub inny sposéb
przetwarzanych.
W ptzypadku zgubienia lub kradziezy sprzetu mobilnego, pracownicy zobowiazani s3 do
natychmiastowego poinformowania o tym Administratora Danych oraz ASI.
Logowanie si¢ do komputeréw przenosnych oraz innego sprz¢tu mobilnego, powinno by¢
zabezpieczone odpowiednimi srodkami uwierzytelniania, takimi jak PIN czy hasto dostepu.
Sptzet nalezacy do Szkoly Podstawowej w Nowej Iwicznej, wykazany w ewidencji nie moze
by¢ uzywany w celach prywatnych oraz udostepniany osobom trzecim. Nie nalezy pozostawiac
urzadzeft bez nadzoru pracownika, w szczegélnosci w miejscach dostepnych dla szerokiego
grona os6b trzecich.
Dokumenty powinny by¢ tworzone i gromadzone w obszarze pamigci przydzielone)
uzytkownikowi w ramach jego profilu.
Zaleca sig stosowanie szyfrowania najwazniejszych dokumentéw przechowywanych w pamieci
komputeréw przenosnych.
Sptzet mobilny nie powinien by¢ podlaczany do nieznanych/niezabezpieczonych siect Wi-Fi.
Pracownikéw obowiazuje Regulamin korzystania z poczty elektronicznej, stanowiacy zalacznik

nr 3 do Polityki Bezpieczenstwa Danych Osobowych.

§6

Zabrania si¢ wykonywania na terenie placéwki jakichkolwiek operacji technicznych zwiazanych
ze sprzetem komputerowym niestanowiacym wlasnosci placéwki, a w szczegdlnosci
wykonywania jakichkolwiek prac konserwacyjnych, kopiowania lub przegrywania plikéw,
montowania lub demontowania urzadzen, wgrywania lub przegrywania oprogramowania oraz
danych itp.

W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach zgody na wniesienie na teren placowki sprzetu
komputerowego, ktory nie jest whasnoscia placéwki udzieli¢c moze dyrektor placéwki - AD.
Wszelkie uszkodzenia sprzetu komputerowego zglaszane sa do ASI, ktéry organizuje ich
naprawe.

Uszkodzony sprzet komputerowy zawierajacy pamieci dyskowe nie moze zosta¢ przekazany

do naprawy poza teren placéwki bez uprzedniego wymontowania z niego tych pamigci.
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W uzasadnionych przypadkach dopuszcza si¢ naprawe w punkcie serwisowym ale wylacznie
w obecnosci administratora lub opiekuna systemu informatycznego placowki.

Przed przekazaniem sprzetu komputerowego do mnaprawy, administrator systemu
informatycznego placéwki zobowigzany jest do uzyskania informacji na temat kosztéw tej
naprawy (jesli sprzet nie posiada juz gwarancji) oraz dokonania oceny oplacalnosci tej naprawy.
Oprogramowanie systemowe, biurowe, antywirusowe oraz inne oprogtamowanie
licencjonowane i zakupione za §rodkéw placéwki nie moze by¢ kopiowane ani instalowane na
sprzecie komputerowym, ktory nie jest wlasnoscig placowki.

Zabrania si¢ instalowania na sprzecie komputerowym placéwki oprogramowania bez licencji
oraz oprogramowania, ktére nie jest jej wlasnoscia.

Operacje pobierania/ aktualizowania oprogramowania/ aplikacji moze realizowaé wylacznie
ASIL

Sprzet informatyczny oraz oprogramowanie bedace przedmiotem uregulowan zawartych
w niniejszej instrukcji shuzy wylacznie do tworzenia, przechowywania i udostgpniania
informacji (dokument6w) stanowiacych przedmiot wykonywanych obowiagzkéw stuzbowych.

Kazdy uzytkownik systemu informatycznego placéwki odpowiada za tworzenie kopii
bezpieczefistwa informacji (dokumentéw) gromadzonych w pamieci komputera, z ktérego
korzysta.

Administrator  systemu  informatycznego placéwki odpowiada za tworzenie kopii
bezpieczefistwa systemu operacyjnego, oprogramowania uzytkowego otaz danych

zgromadzonych na serwerach.
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