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Zarzadzenie nr47./2022

Dyrektora Osrodka Rozwoju Edukacji w Warszawie
zdnia J4.09... 2022,

w sprawie zasad korzystania przez pracownikéw Os$rodka Rozwoju Edukacji w
Warszawie ze stuzbowych telefonéw komoérkowych, kart SIM, Internetu mobilnego,

laptopoéw oraz tabletéw

Na podstawie § 12 ust. 1 pkt. 1) Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Rozwoju Edukacii
w Warszawie wprowadzonego Zarzadzeniem nr 6 Dyrektora Osrodka Rozwoju Edukacii
w Warszawie z dnia 6 grudnia 2016 r. oraz § 5 ust. 1 Statutu Osrodka Rozwoju Edukacii
w Warszawie wprowadzonego Zarzadzeniem Ministra Edukacji i Nauki z dnia 26 lipca
2022 r. w sprawie nadania statutu Osrodkowi Rozwoju Edukacji w Warszawie, zarzgdzam,

co nastepuje:

§1.
Ustala sie
1) ogdine zasady korzystania przez pracownikéw Os$rodka Rozwoju Edukacii
w  Warszawie zwanym ,ORE" lub ,Osrodek” lub ,Pracodawca”,
ze sluzbowych telefonéw komoérkowych, kart SIM, Internetu mobilnego (m.in.
modemu), laptopéw oraz tabletéw, zwanych dalej ,urzadzeniami stuzbowymi’;
2) obowigzki pracownikéw Osrodka Rozwoju Edukacji korzystajgcych z urzadzenia
stuzbowego;
3) sposoby zabezpieczenia i ochrony urzgdzen stuzbowych.
§2.
llekroé w Zarzadzeniu jest mowa o administratorze systemu antywirusowego — rozumie
sie przez to pracownika Informatycznego Centrum Edukacji i Nauki (zwane dalej ICEiN)
zajmujgcego sie zarzadzaniem systemami antywirusowymi

i odpowiadajgcego za ich wtasciwe dziatanie.

§3

1. Urzadzen stuzbowych uzywa sie wylacznie do wykonywania obowigzkéw stuzbowych.



§4

1. Pracownik jest zobowigzany zapewni¢ ochrone urzadzenia stuzbowego, z ktérego korzysta.

2. Pracownikowi zabrania sie:

1) pozostawiania urzgdzenia stuzbowego w miejscach, w ktérych pracownik
nie ma mozliwosci sprawowania nadzoru nad urzadzeniem;

2) gromadzenia i przechowywania na niezaszyfrowanych urzadzeniach stuzbowych
informacji prawnie chronionych oraz informacji, ktérych utrata, ujawnienie
lub udostepnienie osobie lub podmiotowi nieuprawnionemu mogtyby spowodowac
szkode Osrodkowi Rozwoju Edukacji lub naruszy¢ prawnie chroniony interes innych
0sob lub podmiotow;

3) przegladania na stuzbowym urzadzeniu stron internetowych zawierajgcych tresci
podejrzane lub niebezpieczne;

4) pobierania na stuzbowe urzadzenie plikow oraz otrzymanych pocztg elektroniczng
zatgcznikow, ktorych pochodzenie lub zawarto$¢ budzi watpliwosci;

5) podtaczania urzadzen stuzbowych do publicznie dostepnych lub nieznanych sieci
bezprzewodowych.

3. Na urzadzeniach stuzbowych moze by¢ uzytkowane wytgcznie oprogramowanie
preinstalowane przez producenta, oprogramowanie, ktére zostato oficjalnie zakupione
przez Osrodek Rozwoju Edukacji albo przekazane Osrodkowi do nieodptatnego
uzytkowania i wprowadzone do rejestru wartosci niematerialnych i prawnych
oraz oprogramowanie, o ktérym mowa w § 5.

§5

1. Pracownik ICEiN, moze dopusci¢ do stosowania w urzadzeniu stuzbowym, program
z bezptatna licencjg, w szczegolnosci licencja wolnego oprogramowania, na podstawie
pisemnego wniosku pracownika korzystajacego z urzadzenia stuzbowego, pod warunkiem,
ze:

1) oprogramowanie wykorzystywane bedzie wylacznie do celdéw stuzbowych;

2) dokonano doktadnej analizy potrzeby zainstalowania tego oprogramowania oraz
mozliwosci jego nieodptatnego uzytkowania w jednostce sektora finansdw
publicznych wraz z zasadami korzystania z takiego oprogramowania.

2. Do instalacji oprogramowania, o ktérym mowa w ust. 1, niezbedne jest uzyskanie uprzedniej
zgody Dyrektora ORE.

3. Pracownik korzystajacy z urzgdzenia stuzbowego jest zobowigzany do:



1) stosowania blokady dostepu do urzadzenia hastem lub osobistym numerem
identyfikacyjnym (kod PIN);
2) wylaczania w czasie bezczynnosci potaczeh bezprzewodowych typu Wi-Fi,

Bluetooth oraz komunikacji bliskiego zasiegu (NFC).

§6

Urzadzenia stuzbowe powinny by¢ zabezpieczone systemem antywirusowym
stosowanym w Os$rodku Rozwoju Edukacji. Jezeli system antywirusowy stosowany
w Os$rodku Rozwoju Edukacji nie posiada takiej funkcjonalnosci, dopuszcza sie
stosowanie oprogramowania wskazanego w § 5, pod warunkiem, ze jego modyfikacja
i deinstalacja bedzie chroniona hastem znanym wylgcznie administratorowi systemu
antywirusowego.

Za instalacje i konfigurowanie systemu antywirusowego, o ktéorym mowa
w ust.1, odpowiedzialny jest administrator systemu antywirusowego.

Aktualizacja systemu antywirusowego i bazy sygnatur wirusébw na urzgdzeniach

stuzbowych przebiega automatycznie podczas podtaczenia ich do sieci Internet.

§7
Szczegbtowe zasady korzystania przez pracownikow Osrodka Rozwoju Edukacji
z urzadzen stuzbowych — laptopow, tabletow, telefonéw komorkowych, kart SIM, oraz

internetu mobilnego okresla zatgcznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

Pracownik, ktéremu przyznano urzadzenie stuzbowe zobowigzany jest do zapoznania sie
z zasadami korzystania z urzgdzen stuzbowych i zlozenia przy odbiorze urzgdzenia
oswiadczenia o znajomosci zasad korzystania z urzadzen stuzbowych, ktérego wzor

stanowi zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia.

Pracownik, ktéremu przyznano urzadzenie stuzbowe zobowigzany jest do zawarcia umowy
dotyczgcej powierzenia urzadzenia stuzbowego, ktérej wzér stanowi zatgcznik

nr3inr4 do Zarzgdzenia.

§8

Dyrektor Osrodka Rozwoju Edukacji moze wytaczy¢ lub ograniczyé stosowanie zapiséw
niniejszego Zarzadzenia w stosunku do:

1) pracownikéw zajmujgcych kierownicze stanowiska;
2) innych pracownikéw Os$rodka na ich umotywowany wniosek.

§9

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia ni/4./2022
Dyrektora O$rodka Rozwoju Edukacji w Warszawie

Regulamin korzystania ze stuzbowych laptopéw, tabletéow, telefonéw komoérkowych,
kart SIM oraz Internetu mobilnego w Osrodku Rozwoju Edukacji w Warszawie

§1

Regulamin korzystania ze stuzbowych laptopow, tabletow, telefonéw komérkowych, kart SIM
oraz Internetu mobilnego w O$rodku Rozwoju Edukacji, zwany dalej ,Regulaminem”, okresla
zasady przydzielania i uzywania

laptopa;

tabletu;

telefonu komérkowego;

karty SIM do telefonu komérkowego;

modemu wraz z karta SIM umozliwiajgcy dostep do ustugi Internetu mobilnego
zwanego dalej ,modemem”;

6. karty SIM umozliwiajacej dostep do ustugi Internetu mobilnego, zwanej dalej kartg SIM
z Internetem;

ok wn =

stanowigcych wtasnos¢ Osrodka Rozwoju Edukacji w Warszawie, zwanego dalej ,Oérodkiem”

§ 2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1. uzytkowniku - rozumie sie przez to pracownika Osrodka lub osobe wykonujgcg zadania na
rzecz Osrodka na podstawie innej niz stosunek pracy:

2. Czionku Kierownictwa Osrodka - rozumie sie przez to: Dyrektora, Wicedyrektora,
Gtéwnego Ksiegowego Osrodka,

3. Sprzecie - rozumie sie przez to laptop, tablet, telefon komérkowy, karte SIM do telefonu,
modem lub karte SIM z Internetem,

4. potaczeniach telefonicznych z telefonu komérkowego — rozumie sie przez to réwniez
wysytanie wiadomosci SMS i MMS oraz dokonywanie potgczen z Internetem.

§3

1. Sprzet jest przydzielany uzytkownikowi na wniosek Wicedyrektora Osrodka ktéremu
podlegta jest komorka organizacyjna w ktérej zatrudniony jest uzytkownik lub wykonujgcy
zadania na rzecz Oérodka na podstawie innej niz stosunek pracy. Wzér wniosku stanowi
zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

2. Whiosek sktada sie do Kierownika Wydziatu Administracyjnego.

3. Sprzet jest przydzielany na czas okreslony, wyznaczony przez:
a) Wskazanie daty koricowej uzywania sprzetu,
b) Czasu petnienia danej funkcji, zajmowania danego stanowiska lub wykonywania

okreslonych zadan na rzecz O$rodka na podstawie innej niz stosunek pracy.



4. Przydzielenie sprzetu Cztonkowi Kierownictwa Osrodka nie wymaga ztozenia wniosku.

5. Decyzje o przydzieleniu sprzetu podejmuje Dyrektor Osrodka lub osoba przez niego
upowazniona.

6. Dyrektor Osrodka moze w kazdym czasie cofnaé decyzje o przydzieleniu sprzetu, bez

podawania przyczyny.

§4
1. Pracownik ktéremu przyznano urzadzenie stuzbowe, jest zobowigzany kazdorazowo
ztozy¢ oswiadczenie o znajomosci zasad korzystania z urzgdzen stuzbowych okreslone

w zatgczniku nr 2 do niniejszego Zarzgdzenia.

2. Oswiadczenie, o ktérym mowa w ust. 1, pracownik przekazuje do Zespotu Kadr Osrodka

Rozwoju Edukacji w Warszawie.

§5
1. Za gospodarke urzadzeniami stuzbowymi, w szczegdlnosci prowadzenie ewidencii,
ich przyjmowanie i wydawanie, odpowiedzialny jest Kierownik Wydziatu Administracyjnego

Osrodka Rozwoju Edukaciji w Warszawie (zwany Wydziatem Administracji).

2. Z uzytkownikiem, ktéremu przydzielono sprzet, zawierana jest umowa o korzystanie ze
sprzetu.
3. Umowe o korzystanie ze sprzetu zawiera Dyrektor Os$rodka lub osoba przez niego

upowazniona.

4. Przekazanie uzytkownikowi przydzielonego sprzetu nastepuje na podstawie protokotu

przekazania/zwrotu bedacego Zatacznik do Umowy wskazanej w ust. 3.

5. Przekazanie sprzetu Cztonkowi Kierownictwa Osrodka nie wymaga zawarcie umowy

o ktérej mowa w ust. 2 oraz sporzadzania protokotu, o ktérym mowa w ust. 4.
6. Uzytkownik jest zobowigzany do:

a) szczegbtowego zapoznania sie z instrukcjg obstugi przydzielonego sprzetu przed
rozpoczeciem jego uzytkowania oraz do dbania o jego prawidtowy stan techniczny;
b) zapewnienia ochrony przydzielonego sprzetu przed utratg. uszkodzeniem lub
zniszczeniem.
7. Przydzielony sprzet moze by¢ uzywany wytgcznie do wykonywania zadan na rzecz
Osrodka.
8. Dyrektor Osrodka lub osoba przez niego upowazniona mogg dokonywaé kontroli bilingéw
potgczen wykonywanych z telefonow komérkowych uzywanych przez wszystkich

uzytkownikdw.



9. Dyrektor Oérodka lub osoba przez niego upowazniona moze dokonywac¢ kontroli bilingow
potaczen wykonywanych z telefonéw komoérkowych uzywanych przez podlegtych mu
pracownikow lub osoby wykonujgce zadania na rzecz Osrodka na podstawie innej niz
stosunek pracy. Moze wystapi¢ do operatora sieci o sporzadzenie bilingu za dany okres
dla wskazanego numeru telefonu komérkowego lub skorzystac z elektronicznego systemu
obstugi klienta.

10. Dyrektor Os$rodka lub osoba przez niego upowazniona mogg zgda¢ od kazdego
uzytkownika telefonu komorkowego infformacji na temat wszystkich potaczen
telefonicznych wykazanych w bilingu sporzadzonym dla danego numeru telefonu
komérkowego. w celu ustalenia, czy potaczenia te miaty charakter stuzbowy.

11. W przypadku kiedy potgczenia kazdego uzytkownika z danego potgczenia telefonu
komorkowego przekroczg limit abonamentu, Dyrektor Osrodka lub osoba przez niego
upowazniona weryfikuje czy wykonywane potgczenia sg potgczeniami stuzbowymi czy
prywatnymi. Po uzyskaniu informacji Dyrektor podejmuje decyzje w sprawie obcigzenia
uzytkownika kosztami potgczen prywatnych wykonanych z danego numeru telefonu
komorkowego.

12. Billingi potaczen dokonywanych ze stuzbowych telefonéw komérkowych przechowywane
sg przez Wydziat Administracyjny.

§6

1. W przypadku kiedy zostanie przekroczony limit transferu danych uzytkownik moze zwréci¢
sie do Dyrektora z prosba o zwiekszenie limitu transferu danych.
2. Zwiekszenie limitu transferu danych odbywa sig za zgodg Dyrektora Osrodka.

§7

1. Os$rodek Rozwoju Edukacji w Warszawie pokrywa koszty:
a) zakupu i aktywacji urzadzenia stuzbowego;
b) abonamentu;
c) stuzbowych potgczen telefonicznych;
d) transferu danych za posrednictwem telefonu komérkowego, laptopa lub tabletu
wykorzystywanych do celéw stuzbowych;
e) napraw, jezeli uszkodzenie urzgdzenia stuzbowego powstato nie z winy pracownika.
2. Pracownik ponosi koszty zwigzane z:

a) zawiniong utratg lub uszkodzeniem urzadzenia stuzbowego lub karty SIM;



b) wykorzystywaniem urzadzenia stuzbowego do celéw prywatnych.

3. W przypadku utraty urzadzenia stuzbowego, pracownik jest zobowigzany do niezwtocznego
zawiadomienia Kierownika Wydziatu Administracji.

4. Kierownik Woydziatlu Administracji podejmuje dziatania zwigzane z dezaktywacjg
urzadzenia. Ponadto zawiadamia Inspektora Ochrony Danych Osobowych w Osrodku.

5. W przypadku kradziezy urzadzenia, o ktorym mowa w ust. 1, uzytkownik urzgdzenia nie
pozniej niz w ciagu 48 godzin od zdarzenia jest zobowigzany powiadomic o tym Kierownika
Wydziatu Administracji a takze zawiadamia dodatkowo Policje wiasciwa dla miejsca
zamieszkania. Notatke w ktérej uzytkownik oswiadcza, ze zawiadomit Policje przekazuje
do Kierownika Wydziatu Administracji.

§8

Kierownik Wydziatu Administracyjnego prowadzi rejestr przydzielanych uzytkownikom
sprzetu.

§9

1. Uzytkownik jest obowigzany do zwrotu przydzielonego sprzetu wraz z kompletnym
wyposazeniem najpozniej w ostatnim dniu okresu, na ktory sprzet zostat mu
przydzielony.

2. Cztonek Kierownictwa Os$rodka zwraca sprzet najpdzniej z dniem odwotania
z zajmowanego stanowiska lub rozwigzania stosunku pracy.

3. W przypadku rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy albo zawartej z Osrodkiem
umowy dotyczgcej wykonywania zadan na rzecz Osrodka, uzytkownik jest obowigzany
do zwrotu przydzielonego sprzetu wraz z kompletnym wyposazeniem w terminie
wyznaczonym przez Dyrektora, nie pdzniej jednak niz w ostatnim dniu Swiadczenia pracy
lub obowigzywania umowy dotyczacej wykonywania zadan na rzecz Osrodka.

4. W przypadku cofnigcia decyzji o przydzieleniu sprzetu uzytkownik jest obowigzany do

zwrotu przydzielonego sprzetu w terminie wskazanym przez Dyrektora.

§10
1. Uzytkownik jest obowigzany zwréci¢ do Wydziatu Administracji przydzielony sprzet w
stanie niepogorszonym.
2. Uzytkownik nie ponosi odpowiedzialno$ci za zuzycie sprzetu bedace nastepstwem

prawidtowego uzywania.



3. Zwrot przydzielonego sprzetu nastepuje na podstawie protokotu przekazania/zwrotu
telefonu komoérkowego/ modemu/karty SIM z Internetem.
§11

1. W przypadku niedokonania zwrotu przydzielonego sprzetu w terminie, Kierownik Wydziatu
Administracji:
a) podejmuje czynnosci zmierzajace do zablokowania ustugi wykonywania potgczen,
b) wzywa uzytkownika do zwrotu sprzetu,
c) obcigza uzytkownika kosztami potaczen i abonamentu naleznego za okres korzystania

ze sprzetu po uptywie terminu zwrotu sprzetu, wystawiajgc note obcigzeniowa.



Zatgcznik nr 1 Regulaminu korzystania
ze stuzbowych telefonéw komaérkowych
oraz Internetu mobilnego w Osrodku

Rozwoju Edukacji w Warszawie

WZOR
(nazwa jednostki organizacyjney)
(nazwa komorki organizacyjnej)
(imie i nazwisko)
WNIOSEK

o przydzielenie laptopa/tabletu/telefonu komérkowego/
kartySIM/modemu/karty SIM z Internetem

Prosze o przydzielenie laptopa, tabletu, telefonu komérkowego, karty SIM, modemu/

karty SIM z Internetem Panu/Pani

(7= 1 o4 1 = < O e
Modem/karta SIM z Internetem bedzie uzywany poza granicami kraju: TAK/NIE
Uzasadnienie potrzeby przydzielenia laptopa, tabletu, telefonu komorkowego, karty
SIM/modemu/karty SIM z Internetem:

Podpis Wicedyrektora



Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia nr/4./2022
Dyrektora O$rodka Rozwoju Edukacji w Warszawie

zdnia..Z4..928... 2022r
WZOR
(nazwa jednostki organizacyinel)
(nazwa komérki organizacyjne)
e e
OSWIADCZENIE

o znajomosci zasad korzystania ze stuzbowego telefonu komérkowego/ karty SIM

Imodemu /laptopaltabletu®

Przyjmuje:
1) telefon komorkowy © numerze IME| ™= .. couaimsnis s spismss
2) karte SIN o numerzeabonenckim *i= ..y s
3} Modem O NUMEIZE SOy IV it s s s
) tablel 6 DTS ZE SErTITITY™ = yum <omems sy s S i 000, s s ey
5) 1aptop 0 NUMEIZE SEIY NYM™ = . e e e e e
Jednocze$nie oswiadczam, ze:
zapoznatem(-am) sie i bede przestrzegal(-a) postanowien Zarzgdzenia Dyrektora Osrodka
Rozwoju Edukacji wraz z zatgcznikami w sprawie zasad korzystania przez pracownikow
Osrodka Rozwoju Edukacji w Warszawie ze stuzbowych telefonéw komérkowych, kart SIM,

Internetu mobilnego, laptopéw oraz tabletéw;

MISISCOWOBE: ..onmumivusmmin swanmmens cdnia:

(podpis)
* niepotrzebne skreslic



Klauzula Informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych:

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016 r.), dalej ,RODO”, Osrodek Rozwoju Edukacji
w Warszawie informuje, ze:

1.

Administratorem Panstwa danych osobowych jest Osrodek Rozwoju Edukacji z siedzibg
w Warszawie (00-478), Aleje Ujazdowskie 28, e-mail: sekretariat@ore.edu.pl, tel. 22 345 37 00;

W sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych mozna sie skontaktowac
z Inspektorem Ochrony Danych poprzez e-mail: iod@ore.edu.pl;

Panstwa dane osobowe przetwarzane beda w celach zwigzanych z udostepnieniem pracownikowi
przez Osrodek Rozwoju Edukacji stuzbowego telefonu komadrkowego, karty SIM, modemu, tabletu
lub laptopa w zwigzku z koniecznoscig wypetnienia obowigzkéw prawnych ciazacych na
Administratorze w tym prowadzenia rozliczen potgczen prywatnych a takze w celu dochodzenia
roszczen;

Odbiorcami Panstwa danych oscbowych moga by¢ odbiorcy uprawnieni do ich otrzymania na
podstawie przepisbw prawa, oraz podmioty $wiadczace ustugi na rzecz Administratora,
napodstawie zawartych z nim umow;

Panstwa Dane osobowe bedg przechowywane, przez okres niezbedny do realizacji celéw
okreslonych w pkt 3, a po tym czasie przez okres, oraz w zakresie wymaganym przez przepisy
powszechnie obowigzujgcego prawa;

Panstwa dane osobowe nie bedg podlegaty zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji w tym
réwniez profilowaniu;

Dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowej;

Podanie danych osobowych nie jest obowigzkowe ale jest warunkiem niezbednym w celu
udostepnienia telefonu komorkowego, karty SIM, modemu, laptopa lub tabletu.

W zwiazku z przetwarzaniem paristwa danych osobowych przystuguje Panstwu prawo dostepu do
swoich danych osobowych, a takze ich sprostowania, prawo do zgdania usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania, a takze wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, przy czym
niektore z praw przystuguja jedynie w sytuacji, jezeli dalsze przetwarzanie nie jest niezbedne do
wywigzania sie przez Administratora z obowigzku prawnego i nie wystepujg inne podstawy
prawne przetwarzania. Ponadto przystuguje Panstwu prawo wniesienia skargi na realizowane
przez Administratora przetwarzanie do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.



Zafgcznik nr 3 do Zarzadzenia nE4/2022
Dyrektora Oérodka Rozwoju Edukacji w Warszawie
Z Onlaeti. ... 2022r.

WZOR UMOWY

dotyczacej powierzenia Pracownikowi urzadzenia stuzbowego: laptopa/tabletu*
Zawartaw dniu .....ccooeeiiiiiiiin. W o
pomiedzy:

Skarbem Parnstwa - O$rodkiem Rozwoju Edukacji z siedzibg w Warszawie, (00-478
Warszawa) przy Al. Ujazdowskich 28, NIP: 7010211452, REGON: 142143583, zwanym dalej

,ORE” lub ,Pracodawcg” reprezentowanym przez:

Dyrektora Osrodka Rozwoju Edukacji w Warszawie

a
............................................................... zwana/ym dalej ,Pracownikiem”
§1
POWIERZENIE SPRZETU
1. Pracodawca przekazuje (powierza) Pracownikowi z dniem ...................... r. do

korzystania (uzywania) urzadzenie stuzbowe bedace wiasnoscia pracodawcy, ktorym jest:

2, Laptop o:nUMEerze SeryjaYM.. ... cinamemsiavssimi firmy........ooo
b. Tablet 0o numerze seryjnym............cccocoiivvninennns 1L

2. Oprogramowanie sprzetu stuzbowego jest instalowane przez administratora systemu
informatycznego (ICEIN)

3. Urzadzenie stuzbowe, o ktérym mowa w ust. 1, powinno by¢ uzywane wytgcznie do celéw
zwigzanych z obowigzkami pracowniczymi (cele stuzbowe).

4. Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za powierzone urzgdzenie stuzbowe, o ktérym mowa
w ust. 1 i powinien uzytkowaé je zgodnie z ich przeznaczeniem.

5. W przypadku uszkodzenia, zniszczenia, zagubienia lub kradziezy przedmiotow
powierzonych, Pracownik powinien niezwtocznie powiadomi¢ o tym fakcie Pracodawce
lub osoby upowaznione przez Pracodawce.

6. Jezeli uszkodzenie, zniszczenie, zagubienie lub kradziez nastapito wskutek okolicznosci,
za ktére odpowiedzialnos¢ ponosi Pracownik, zobowigzany jest on do naprawienia
szkody. Pracownik moze uwolni¢ sie od odpowiedzialnosci, jezeli wykaze, ze szkoda



—_

powstata z przyczyn od niego niezaleznych, lub jezeli wykaze, ze nie ponosi winy za
zaistniatg szkode.
§2

KORZYSTANIE Z POWIERZONEGO URZADZENIA SLUZBOWEGO

Przekazane urzadzenie stuzbowe wykorzystywane bedzie jedynie w celach stuzbowych.
Zakazuje sie instalowania na powierzonych urzadzeniu stuzbowym programéw moggcych
powodowaé ryzyko utraty poufnosci danych, w szczegolnosci komunikatoréw
internetowych.

Zabrania sie réwniez instalowania oraz korzystania z oprogramowania, czy odwiedzania
witryn internetowych niezwigzanych ze swiadczeniem pracy.

Zabrania sie zgrywania oraz uruchamia jakichkolwiek plikow pobranych z niewiadomego
zrodta. Pliki takie mogg byé pobierane wyjgtkowo, tylko za kazdorazowg zgodg
Pracodawcy, lub osoby przez niego upowaznionej i tylko w uzasadnionych przypadkach -
zwigzanych z wykonywaniem obowiazkéw stuzbowych na zajmowanym stanowisku.
Pracownik, ktéremu zostato przekazane urzgdzenie stuzbowe potwierdza, Zze zostat
pouczony o bezwzglednym zakazie instalowania lub przechowywania na nim danych
pochodzgcych z wszelkiego rodzaju nosnikéw informacji, mogacych narusza¢ prawa
autorskie podmiotow trzecich.

Zabrania sie wchodzenia na strony, na ktérych prezentowane sa tresci lub informacje o
charakterze przestepczym, propagujgcym przemoc, hakerskim, pornograficznym, Iub
innym zakazanym przez prawo.

Hasta wykorzystywane do logowania sie do komputera, systemdw i urzgdzers mobilnych
muszg by¢ utrzymywane w tajemnicy i nie moga by¢ udostepniane osobom trzecim pod
zadnym pozorem. Niezaleznie od wymuszenia zmiany hasta przez system
teleinformatyczny uzytkownik ma obowigzek dokonywania zmiany przynajmniej co 30 dni.
W kazdym przypadku, gdy hasto zostato ujawnione osobie trzeciej, uzytkownik jest
zobowigzany do jego zmiany oraz powiadomienia o zaistniatej sytuacji pracownika ICEIN
oraz Inspektora Ochrony Danych ORE.

§3
WYTYCZNE DOTYCZACE OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH W TRAKCIE
PRACY Z WYKORZYSTANIEM URZADZEN StUZBOWYCH

Niedozwolone jest kopiowanie danych osobowych na prywatne dyski komputeréw i inne
nosniki nie bedace wlasnoscig pracodawcy.

Pracownicy - osoby upowaznione do przetwarzania danych osobowych powinny
przestrzega¢ swoich uprawnien w systemie informatycznym i zgodnie z tymi
uprawnieniami korzysta¢ z dostepu do danych.

Nalezy korzystac tylko z wtasnego identyfikatora i hasta, nie przekazywaé swojego hasta
innym uzytkownikom i nie pozyskiwa¢ hasta innych uzytkownikoéw oraz nalezy stosowac
sie do zalecen pracownikdw ICEIN.

Podczas przetwarzania danych osobowych uzytkownik moze opuscic stanowisko pracy
dopiero po zablokowaniu komputera. Obowigzek blokowania dotyczy takze urzgdzen
mobilnych, w szczegdlnosci tabletu i telefonu.

Pracownika obowigzuje zakaz robienia kopii zbioréw danych osobowych lub ich czesci,
z wyjatkiem sytuacji wynikajgcych z zadan stuzbowych, realizowanych na podstawie
upowaznienia administratora lub zwigzanego np. z zagrozeniem utratg danych lub awarig
sprzetu.

Wszelkie kopie danych osobowych na nosnikach przenosnych (pendrive, zewnetrzny dysk
twardy itp.) powinny by¢ przechowywane wtacznie w formie zaszyfrowanej.



Nie nalezy pozostawiaé oséb postronnych w pomieszczeniu, w ktérym znajdujg sie i sg
przetwarzane na powierzonym sprzecie dane osobowe, bez obecnosci uzytkownika -
osoby upowaznionej do przetwarzania danych osobowych.

§4
ZABEZPIECZANIE URZADZEN StUZBOWYCH POZA MIEJSCEM PRACY

Pracownik zobowigzany jest do zabezpieczenia urzadzen stuzbowych w czasie
transportu, a w szczegolnosci:

a. zaleca sie przenoszenie go w specjalnym futerale;

b. zabrania sie pozostawiania urzadzen stuzbowych w samochodzie podczas postoju,

a takze w miejscu publicznym bez nadzoru.

Podczas jazdy samochodem zaleca sie przechowywanie urzgdzenia stuzbowego
w bezpiecznym miejscu, w bagazniku pojazdu w zamknietej teczce lub w torbie/walizce.
W przypadku, gdy urzadzenie stuzbowe pozostawione jest w miejscu dostepnym dla oséb
nieupowaznionych, Pracownik jest zobowigzany wylogowania sie oraz do stosowania linki
zabezpieczajacej (tzw. Loglink). W szczegdlnosci dotyczy to zabezpieczenia urzgdzenia
stuzbowego podczas konferencji, prezentacji, szkolen, targoéw itp.
W przypadku pozostawiania urzadzenia stuzbowego w pokojach hotelowych lub w innych
pomieszczeniach poza miejscem pracy zaleca sie umieszczanie sprzetu komputerowego
w teczce lub w torbie/walizce.
Na komputerach przenosnych przeznaczonych do zewnetrznych prezentacji
multimedialnych, pokazéw, nie powinny, o ile jest to mozliwe, znajdowaé si¢ dane
osobowe lub dane stanowigce tajemnice prawnie chroniona.
W przypadku kradziezy lub zgubienia komputera przenosnego, uzytkownik powinien
natychmiast powiadomié policie lub inny organ postepowania przygotowawczego oraz
Kierownika Wydziatu Administracyjnego, Dyrektora ORE, Inspektora ochrony danych ORE
oraz pracownika ICEiN odpowiedzialnego za administrowanie systemami informatycznymi
ORE, zaznaczajgc jednoczes$nie, jakiego rodzaju dane znajdowaty sie na tym urzgdzeniu
przechowywane.

§5
POSTANOWIENIA KONCOWE

Umowa niniejsza zostata zawarta na czas powierzenia danego sprzetu. Wymiana sprzetu
na rodzajowo odmienny (catkowita wymiana sprzetu) wymaga zwrotu starego sprzetu i
podpisania nowej umowy.

Zdanie sprzetu powinno by¢é potwierdzone protokotem przekazania urzadzenia
stuzbowego do korzystania, ktérego wzér jest zatgcznikiem do niniejszej umowy.
Wszelkie zmiany zwigzane z przedmiotem umowy mogg by¢é wprowadzane w postaci
aneksu do niniejszej Umowy.

. Pracodawca moze odstgpi¢ od ninigjszej umowy w kazdym czasie. W takim wypadku
Pracownik obowigzany jest do zwrotu urzgdzenia stuzbowego, w terminie 5 dni roboczych.

. W razie rozwigzania stosunku pracy Pracownik obowigzany jest do ostatniego dnia trwania
zatrudnienia do zwrotu powierzonych urzadzen stuzbowych.

. Urzadzenia stuzbowe powinny by¢ zwrécone Pracodawcy w stanie mozliwie
niepogorszonym i zdatne do uzytku. Dopuszczalne pogorszenie stanu przedmiotow
powierzonych moze by¢ spowodowane tylko nastepstwami ich normalnego uzywania.



7. W kwestiach nieuregulowanych zastosowanie majg przepisy powszechnie obowigzujgcego
prawa, w szczegolnosci przepisy kodeksu pracy i kodeksu cywilnego.

8. Umowe sporzgdzono w 3 jednobrzmigcych egzemplarzach: jeden egzemplarz dla
uzytkownika, jeden egzemplarz dla Wydziatu Administracji i jeden egzemplarz dla Zespotu
Kadr.

9. Protokét przekazania/zwrotu urzadzenia stuzbowego do korzystania, stanowi Zatgcznik do
Umowy.

W imieniu ORE Pracownik



Zafgcznik
do umowy powierzenia pracownikowi
sprzetu stuzbowego

Protokét przekazania/zwrotu

Warszawadnia ................

Ja, nizej podpisany(-na), odebratem(+am) nizej wymieniony urzgdzenie stuzbowe i

oéwiadczam, ze przyjmuje materialng odpowiedzialno$é za powierzone minie:

Nazwa
Lp. wyposazenia/
srodka trwatego

Numer

ewidencyjny Wartosé llosé Uwagi

1.

2.

3.

Réwnoczesnie zobowigzuje sie do przestrzegania wszystkich obowigzujgcych w tym zakresie

przepisow uzytkowania sprzetéw obowigzujacych w Osrodku Rozwoju Edukacji w Warszawie.

(w imieniu Pracodawcy) (podpis Pracownika)

Warszawa dnia ................

Ja, nizej podpisany(-na), zwracam urzadzenie stuzbowe.

UWAGI przyjmujgcego w imieniu Pracodawcy urzadzenie stuzbowe

(w imieniu Pracodawcy) (podpis Pracownika)



Zatgcznik nr 4 do Zarzgdzenia nrl?2022
Dyrektora O$rodka Rozwoju Edukacji w Warszawie
zdnia .24, 8. 2022,

WZOR UMOWY
dotyczacej powierzenia Pracownikowi urzadzenia stuzbowego: telefonu

komérkowego, karty SIM, modemu, karty SIM/Internetu mobilnego
Zawartaw dniu ..., W oiiieer e eever e
pomiedzy:

Skarbem Panstwa - Osrodkiem Rozwoju Edukacji z siedzibg w Warszawie, (00-478
Warszawa) przy Al. Ujazdowskich 28, NIP: 7010211452, REGON: 142143583, zwanym dalej

.ORE" lub ,Pracodawcy’ reprezentowanym przez:

... Dyrektora Osrodka Rozwoju Edukacji w Warszawie

............................................................... zwang/ym dalej ,Pracownikiem”

§1
POWIERZENIE SPRZETU

1. Pracodawca przekazuje (powierza) Pracownikowi z dniem ...................... r. do
korzystania (uzywania) urzadzenie stuzbowe bedgce wtasnoscig pracodawcy, ktérym jest:
a. telefonu komérkowego o numerze IMEi ..................ocooeeiin, 3 1o |

b. NFKarty SIM........oovoove e,

c. Modem do Internetu o numerze seryjnym...................... firmy..........

2. Urzadzenie stuzbowe, o ktérym mowa w ust. 1, powinno by¢ uzywane wytgcznie do celéow
zwigzanych z obowigzkami pracowniczymi (cele stuzbowe). W przypadku korzystania
przez Pracownika z urzadzenia stuzbowego do celéw prywatnych, zobowigzany jest on do
zwrotu poniesionych przez Pracodawce kosztéw na podstawie bilingu.

3. Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ za powierzone urzgdzenie stuzbowe, o ktérym mowa
w ust. 1 i powinien uzytkowac je zgodnie z ich przeznaczeniem.

4, W przypadku uszkodzenia, zniszczenia, zagubienia Ilub kradziezy przedmiotow
powierzonych, Pracownik powinien niezwtocznie powiadomic¢ o tym fakcie Pracodawce.

5. Jezeli uszkodzenie, zniszczenie, zagubienie lub kradziez nastgpito wskutek okolicznosci,
za ktore ponosi odpowiedzialnos¢é Pracownik, zobowigzany jest on do naprawienia
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szkody. Pracownik moze uwolni¢ sie od odpowiedzialnosci, jezeli wykaze, ze szkoda
powstata z przyczyn od niego niezaleznych, lub jezeli wykaze, ze nie ponosi winy za
zaistniatg szkode.

§2

KORZYSTANIE Z POWIERZONEGO URZADZENIA SLUZBOWEGO

Przekazane urzgdzenie stuzbowe wykorzystywane bedzie jedynie w celach stuzbowych.
Zabrania sie odwiedzania witryn internetowych niezwigzanych z $wiadczeniem pracy.
Zabrania sie wchodzenia na strony, na ktérych prezentowane sg tresci lub informacje o
charakterze przestepczym, propagujgcym przemoc, hakerskim, pornograficznym, lub
innym zakazanym przez prawo.

Hasta wykorzystywane do logowania sie do telefonéw, modeméw oraz numery PIN kart
SIM muszg by¢ utrzymywane w tajemnicy i nie mogg by¢ udostepniane osobom trzecim
pod zadnym pozorem. Niezaleznie od wymuszenia zmiany hasta przez system
teleinformatyczny uzytkownik ma obowigzek dokonywania zmiany przynajmniej co 30 dni.
W kazdym przypadku, gdy hasto zostato ujawnione osobie trzeciej, uzytkownik jest
zobowigzany do jego zmiany oraz powiadomienia o zaistniatej sytuacji pracownika ICEIN
oraz Inspektora Ochrony Danych ORE.

§3
WYTYCZNE DOTYCZACE OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH W TRAKCIE
PRACY Z WYKORZYSTANIEM URZADZEN SLUZBOWYCH

Pracownicy - osoby upowaznione do przetwarzania danych osobowych powinny
przestrzegaé swoich uprawnien w systemie informatycznym i zgodnie z tymi
uprawnieniami korzysta¢ z dostepu do danych.

Nalezy korzystaé tylko z wiasnego identyfikatora i hasta, nie przekazywaé swojego hasta
innym uzytkownikom i nie pozyskiwaé hasta innych uzytkownikéw oraz nalezy stosowac
sie do zalecen pracownikow ICEiIN.

Pracownika obowigzuje zakaz robienia kopii zbioréw danych osobowych lub ich czesci,
z wyjatkiem sytuacji wynikajacych z zadan stuzbowych, realizowanych na podstawie
upowaznienia administratora lub zwigzanego np. z zagrozeniem utratg danych lub awarig
sprzetu.

Nie nalezy pozostawia¢ osdb postronnych w pomieszczeniu, w ktérym znajdujg sie i sg
przetwarzane na powierzonym sprzecie dane osobowe, bez obecnosci uzytkownika -
osoby upowaznionej do przetwarzania danych osobowych.

§4
ZABEZPIECZANIE URZADZEN SLUZBOWYCH POZA MIEJSCEM PRACY

Pracownik zobowigzany jest do zabezpieczenia urzgdzen stuzbowych  w czasie
transportu, a w szczegdlnosci, zabrania sie pozostawiania urzgdzen stuzbowych w
samochodzie podczas postoju, a takze w miejscu publicznym bez nadzoru.

Podczas jazdy samochodem zaleca sie przechowywanie urzgdzenia stuzbowego
w bezpiecznym miejscu, w bagazniku pojazdu w zamknietej teczce lub w torbie/walizce.
W przypadku pozostawiania modemu stuzbowego w pokojach hotelowych lub w innych
pomieszczeniach poza miejscem pracy zaleca sie umieszczanie ich w torbie lub walizce.
W przypadku kradziezy lub zgubienia telefonu komérkowego, modemu lub karty SIM,
uzytkownik powinien natychmiast powiadomi¢ policje lub inny organ postepowania
przygotowawczego oraz osoby odpowiedzialng za ochrone danych tj. Dyrektora ORE,



Inspektora ochrony danych ORE oraz pracownika ICEIN odpowiedzialnego za
administrowanie systemami informatycznymi ORE.

§5
POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Umowa niniejsza zostata zawarta na czas powierzenia danego sprzetu. Wymiana
sprzetu na rodzajowo odmienny (catkowita wymiana sprzetu) wymaga aneksowania
umowy.

2. Zdanie sprzetu powinno by¢ potwierdzone protokotem przekazania urzgdzenia
stuzbowego do korzystania, ktérego wzér jest zatgcznikiem do niniejszej umowy.

3. Wszelkie zmiany zwigzane z przedmiotem umowy moga by¢é wprowadzane w
postaci aneksu do niniejszej Umowy.

4. Pracodawca moze odstgpi¢ od niniejszej umowy w kazdym czasie. W takim
wypadku Pracownik obowigzany jest do zwrotu urzadzenia stuzbowego, w terminie
7 dni roboczych.

5. W razie rozwigzania stosunku pracy Pracownik obowigzany jest do ostatniego dnia
trwania zatrudnienia do zwrotu powierzonych urzgdzen stuzbowych. W wyjatkowych
przypadkach, szczegélnie w razie natychmiastowego rozwigzania stosunku pracy,
zwrot nastepuje niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w ciggu 7 dni roboczych od
dnia rozwigzania stosunku pracy.

6. Urzadzenia stuzbowe powinny byé zwrdcone Pracodawcy w stanie mozliwie
niepogorszonym i zdatne do uzytku. Dopuszczalne pogorszenie stanu przedmiotéw
powierzonych moze byé spowodowane tylko nastepstwami ich normalnego
uzywania.

7. W kwestiach nieuregulowanych zastosowanie majg przepisy powszechnie
obowigzujgce prawa, w szczegodlnosci przepisy kodeksu pracy i kodeksu cywilnego.

8. Umowe sporzadzono w 2 jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej
ze Stron.

9. Protokdt przekazania/zwrotu urzadzenia stuzbowego do korzystania, stanowi

Zatacznik do Umowy.

W imieniu ORE Pracownik



Zatgcznik
do umowy powierzenia pracownikowi
sprzetu stuzbowego

Protokot przekazania/zwrotu

Warszawadnia ................

Ja, nize] podpisany(-na), odebratem(-tam) nizej wymieniony urzgdzenie stuzbowe i

oswiadczam, ze przyjmuje materialng odpowiedzialno$¢ za powierzone minie:

Nazwa
Lp. wyposazenia/
$rodka trwalego

Numer

ewidencyjny Wartosé llosé Uwagi

1.

2.

>

Roéwnoczesnie zobowigzuje sie do przestrzegania wszystkich obowigzujgcych w tym zakresie
przepisdw uzytkowania sprzetéw obowigzujacych w Osrodku Rozwoju Edukacji w Warszawie.

(w imieniu Pracodawcy) (podpis Pracownika)

Warszawa dnia ................

Ja, nizej podpisany(-na), zwracam urzgdzenie stuzbowe.

UWAGI przyjmujgcego w imieniu Pracodawcy urzadzenie stuzbowe

(w imieniu Pracodawcy) (podpis Pracownika)



