Zarzadzenie nr 1312025
Dyrektora Osrodka Rozwoju Edukacji w Warszawie
z dnia .%%.:.28... 2025 r.

w sprawie zasad korzystania przez pracownikow Osrodka Rozwoju Edukacji w
Warszawie ze stuzbowych telefonéw komérkowych, laptopéw, tabletéw, monitorow,

stacji dokujacych, kart SIM, modemoéw oraz przenosnych no$nikéw pamieci.

Na podstawie § 7 ust. 3 i §12 ust. 1 pkt. 1) Regulaminu Organizacyjnego O$rodka Rozwoju
Edukacji w Warszawie wprowadzonego Zarzadzeniem nr 27 Dyrektora O$rodka Rozwoju
Edukacji w Warszawie z dnia 30 sierpnia 2024 r. oraz § 5 ust. 1 Statutu O$rodka Rozwoju
Edukacji w Warszawie wprowadzonego Zarzadzeniem Ministra Edukacji i Nauki z dnia 26
lipca 2022 r. w sprawie nadania statutu Osrodkowi Rozwoju Edukacji w Warszawie,

zarzadzam, co nastepuje:

§1
Woprowadza sie regulamin przydzielania i korzystania przez pracownikéw Osrodka Rozwoju
Edukagji ze stuzbowych telefonéw komérkowych, kart SIM, Internetu mobilnego, laptopow,
tabletéw, monitoréw, stacji dokujacych i przeno$nych nosnikéw pamigci, zwanych dalej
,Urzadzeniami stuzbowymi”’, w brzmieniu okreslonym w Zatgczniku nr 1 do niniejszego

Zarzgdzenia.

§2
1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
2. Uchyla sie Zarzadzenie nr 24/2022 Dyrektora Osrodka Rozwoju Edukaciji w Warszawie z
dnia 24 sierpnia 2022 r., w sprawie zasad korzystania przez pracownikow Osrodka
Rozwoju Edukacji w Warszawie ze stuzbowych telefonéw komérkowych, kart SIM,

Internetu mobilnego, laptopoéw oraz tabletow.




Zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia nr MR 025t

Dyrektora O$rodka Rozwoju Edukacji w Warszawie

z dnia 46.05.,... 2025,

Regulamin korzystania ze stuzbowych telefonéw komérkowych, laptopéw, tabletow,

monitoréw, stacji dokujacych, kart SIM, modeméw oraz przeno$nych no$nikéw pamieci
w Osrodku Rozwoju Edukacji Warszawie

§1.

Niniejszy Regulamin okreéla zasady dotyczace przydzielania pracownikom, uzytkowania oraz
rozliczania pracownikow ze stuzbowych laptopdw, tabletéw, monitoréw, telefonéw
komoérkowych, kart SIM, modeméw oraz przenosénych nosnikéw pamieci w Osrodku Rozwoju
Edukacji, zwany dalej ,Regulaminem”, okre$la zasady przydzielania i uzywania:

1. Telefonu komérkowego;
Laptopa;
Tabletu;
Monitora;
Staciji dokujacych;
Karty SIM do telefonu komérkowego;

N o o b

Modemu wraz z kartg SIM, umozliwiajacego dostep do ustugi Internetu mobilnego
zwanego dalej ,modemem?”;

8. Karty SIM umozliwiajgcej dostep do ustugi Internetu mobilnego, zwanej dalej kartg SIM

z Internetem;

9. Dysku przenos$nego;

10. Pamigci przenosnej (pendrive).
stanowigcych wtasno$¢ Oérodka Rozwoju Edukacji w Warszawie, zwanego dalej ,O$rodkiem”
lub ,ORE”".

§2.

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

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

2. Cztonku Kierownictwa Os$rodka — rozumie sie przez to: Dyrektora, Wicedyrektora,
Gtéwnego Ksiegowego Osrodka;

3. Sprzecie lub Urzadzeniu — rozumie sig przez to telefon komorkowy, laptop, tablet, monitor,
stacj¢ dokujgca, karte SIM, modem lub przenosny noénik pamieci, o ktérych mowa
w §1;

4. Regulaminie — rozumie sig przez to niniejszy regulamin.



§3.
Urzgdzenie stuzbowe jest przydzielane Uzytkownikowi ha wniosek jego bezposredniego
przefozonego zaakceptowany przez wiasciwego wicedyrektora Ilub osobe go
zastepujacg. Wzor wniosku stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

2. Whniosek sktada sig do Kierownika Wydziatu Administracyjnego.

2.

Urzadzenie jest przydzielane na czas trwania umowy o prace lub czas niezbedny do
wykonania zadan, w celu realizacji ktorych zostat przydzielony.

Dyrektor Osrodka moze w kazdym czasie cofnaé¢ decyzje o przydzieleniu urzgdzenia
stuzbowego bez podawania przyczyny.

W przypadku cofnigcia decyzji o przydzieleniu urzadzenia stuzbowego Dyrektor Osrodka
informuje Uzytkownika o swojej decyzji na piémie lub drogg e-mail. W takim wypadku
Pracownik obowigzany jest do zwrotu urzadzenia stuzbowego na zasadach okre$lonych
§ 6 ust. 4.

§ 4.

. Za gospodarke urzadzeniami stuzbowymi, w szczegélnosci prowadzenie ewidencji,

ich przyjmowanie i wydawanie, odpowiedzialny jest Kierownik Wydziatu Administracyjnego

Osrodka Rozwoju Edukacji w Warszawie.

Przekazanie Uzytkownikowi przydzielonego urzadzenia stuzbowego nastepuje na

podstawie protokotu przekazania/zwrotu ktérego wzér stanowi Zatacznik nr 2 Regulaminu.

Uzytkownik jest zobowigzany do:

1) Stosowania zasad bezpiecznego korzystania z urzadzer: stuzbowych okreslonych w
Polityce Bezpieczenstwa Informacji ORE;

2) zapewnienia ochrony przydzielonego urzadzenia stuzbowego przed utratg
uszkodzeniem lub zniszczeniem.

Przydzielone urzadzenie stuzbowe moze byé uzywane wytgcznie do wykonywania zadan

na rzecz Osrodka.

§ 5.

. Osrodek Rozwoju Edukacji w Warszawie pokrywa koszty:

1) zakupu i aktywacji urzadzenia stuzbowego;

2) abonamentu;

3) napraw, jezeli uszkodzenie urzadzenia stuzbowego nie powstato z winy pracownika.
Pracownik ponosi koszty zwigzane z zawiniong utratg lub uszkodzeniem urzadzenia
stuzbowego.

3. W przypadku utraty urzadzenia stuzbowego, pracownik jest zobowigzany do

niezwtocznego zawiadomienia Kierownika Wydziatu Administracyjnego.



4.

W przypadku zgubienia lub kradziezy urzadzenia, o ktérym mowa w § 1 pkt. 1-5,
Uzytkownik zobowigzany jest niezwlocznie powiadomié¢ o tym fakcie Policje. Uzytkownik
sporzadza o$wiadczenie o zaistniatym zdarzeniu i powiadomieniu organéw $cigania, ktére
skiada na rece Kierownika Wydziatu Administracyjnego.

Po otrzymaniu zgtoszenia utraty badz kradziezy urzadzenia stuzbowego, Kierownik
Wyadziatu Administracyjnego podejmuje niezwloczne dziatania zwigzane z dezaktywacjg
urzadzenia. Ponadto, bez zbednej zwioki, zawiadamia na piémie lub drogag e-mail
Inspektora Ochrony Danych w Osrodku o zaistniatym incydencie.

§ 6.

Uzytkownik jest zobowigzany do zwrotu przydzielonego urzadzenia stuzbowego
najpézniej w ostatnim dniu okresu, na ktéry urzadzenie stuzbowe zostato mu przydzielone.
Cztonek Kierownictwa Osrodka zwraca urzadzenie stuzbowe najpdzniej z dniem
odwotania z zajmowanego stanowiska lub rozwigzania stosunku pracy.

W przypadku rozwigzania, wygasniecia stosunku pracy lub zawartej z O$rodkiem umowy
dotyczacej wykonywania zadan na rzecz Osrodka, Uzytkownik jest zobowigzany do
zwrotu przydzielonego urzgdzenia stuzbowego, nie poézniej niz w ostatnim dniu
swiadczenia pracy lub obowigzywania umowy dotyczacej wykonywania zadan na rzecz
Osrodka.

W przypadku cofnigcia decyzji o przydzieleniu urzadzenia stuzbowego Uzytkownik jest
obowigzany do zwrotu przydzielonego urzgdzenia stuzbowego w terminie wskazanym

przez Dyrektora.

§7.
Uzytkownik jest obowigzany zwréci¢c do Wydziatu Administracyjnego przydzielone
urzgdzenie stuzbowe w stanie niepogorszonym.
Uzytkownik nie ponosi odpowiedzialnosci za zuzycie urzadzenia stuzbowego bedace
nastgpstwem prawidlowego uzywania.
Zwrot przydzielonego urzadzenia stuzbowego nastgpuje na podstawie protokotu
przekazania/zwrotu, ktéry stanowi Zatacznik nr 2 do Regulaminu.
Kierownik Wydziatu Administracyjnego odnotowuje zwrot urzadzenia w ewidencji kart

inwentarzowych.

§ 8.
W przypadku niedokonania zwrotu przydzielonego urzgdzenia stuzbowego w terminie,
Kierownik Wydziatu Administracyjnego:



1) podejmuje czynno$ci zmierzajgce do zablokowania ustugi wykonywania potaczen,
2) wzywa Uzytkownika do zwrotu urzadzenia stuzbowego,

3) w przypadku nie dokonania zwrotu sktada zawiadomienie na policje.



Zatgcznik nr 1 do Regulamin korzystania

ze stuzbowych telefonéw komoérkowych, kart SIM,
Internetu mobilnego, laptopdéw, tabletéw, monitoréw,
stacji dokujgcych i przeno$nych no$nikéw pamieci.
w Osrodku Rozwoju Edukacji w Warszawie

WZOR

(imie i nazwisko wnioskujgcego)

WNIOSEK
0 przydzielenie urzadzenia stuzbowego

Prosze o przydzielenie (rodzaj urzadzenia StUZDOWEGO)..............covoiviieieeeeieeeeeeininn,

.............................................................. Panu/Pani ..........c.cooeviiiiieiiiiiiee i,

podpis wnioskujgcego

podpis Wicedyrektora



Zafgcznik nr 2 do Regulamin korzystania

ze stuzbowych telefonéw komérkowych, kart SIM,
Internetu mobilnego, laptopow, tabletéw, monitoréw,
stacji dokujgcych i przeno$nych no$nikéw pamieci.
w O$rodku Rozwoju Edukacji w Warszawie

Warszawa, dnia ................cooeiiiiiiiiiiinnnnn.
Protokét przekazania/zwrotu

Protokét przekazania

Ja, B nizej podpisany(-na), odebratem(-tam)
nizej wymienione urzadzenie stuzbowe i oéwiadczam, ze przyjmuje materialng
odpowiedzialno$¢ za powierzone minie:

Nazwa wyposazenial §rodka

Lp. trwalego Numer ewidencyjny | Wartos€é | llo§¢ Liczba | Uwagi

WiN=

Réwnoczesnie zobowigzuje sie do przestrzegania wszystkich obowiagzujgcych w tym zakresie
zasad uzytkowania urzadzenia stuzbowego obowigzujgcych w Osrodku Rozwoju Edukacji w
Warszawie.

(w imieniu Pracodawcy) (podpis Pracownika)
Protokot zwrotu

Warszawa dnia

Ja, nizej podpisany(-na), odebratem(-tam)
UWAGI przyjmujacego urzadzenie stuzbowe w imieniu Pracodawcy

(w imieniu Pracodawcy)



