Zarzadzenie nr 3/2022
Dyrektora Instytutu Slawistyki Polskiej Akademii Nauk
z dnia 02.02.2022 roku
w sprawie wprowadzenia Regulaminu korzystania ze stuzbowego Sprzetu
komputerowego w Instytucie Slawistyki Polskiej Akademii Nauk

Dziatajac na podstawie art. 54 ust.1 ustawy z dnia 30 kwietnia 2010 r. o Polskiej Akademii
Nauk (Dz.U. z 2020 r., poz.1796) zarzadza si¢, co nastepuje.

§1.
Wprowadza si¢ ,,Regulamin korzystania ze Sprzetu komputerowego w Instytucie Slawistyki
PAN”, zwany dalej ,,Regulaminem”, w brzmieniu stanowigcym zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2.

Poleca si¢ zapoznanie pracownikow z trecia Regulaminu poprzez przestanie poczta
elektroniczng na adresy stuzbowe wszystkich pracownikéw, oraz zamieszczenie Regulaminu
w dziale ,,Dla pracownik6w” na oficjalnej strony internetowej Instytutu.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Zastepcy dyrektora ds. ogélnych

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Regulamin korzystania ze stuzbowego Sprz¢tu komputerowego
w Instytucie Slawistyki Polskiej Akademii Nauk

§1

1. Komputery oraz inny sprzet elektroniczny (zwany dalej Sprzetem) powierzony osobom
zatrudnionym w Instytucie Slawistyki Polskiej Akademii Nauk (zwanym dalej IS PAN)
stanowi wiasno$é IS PAN.

2. Powierzenie Sprzgtu nastgpuje na podstawie Karty srodkéw trwatych.

3. Pracownik przy powierzeniu Sprzgtu podpisuje o$wiadczenie dot. uzytkowania Sprzetu
oraz Karte odbioru Sprzgtu.

§2

W Instytucie Slawistyki PAN obowiazuje centralizacja zakupéw Sprzetu i oprogramowania
komputerowego. Decyzj¢ o zakupie nowego Sprzetu i oprogramowania w IS PAN podejmuje
Dyrektor IS PAN lub Kierownik administracji po konsultacji z informatykiem.

§3

1. Osoba zatrudniona w IS PAN, ktorej przyznano shuzbowy Sprzet, zobowiazana jest do:

1) przestrzegania niniejszego Regulaminu;

2) uzytkowania Sprzetu wylacznie do celéw stuzbowych;

3) utrzymywania Sprzetu w cigglej gotowosci oraz w stanie nie gorszym niz wynika to ze
zwyklego zuzycia eksploatacyjnego;

4) nieudostgpniania Sprzetu osobom trzecim;

5) udostepnienia stuzbowego Sprzgtu komputerowego informatykowi w celu wykonania
czynnosci administracyjnych i konserwacyjnych na kazde zadanie pracodawcy.

6) zabezpieczenia dostgpu do Sprzetu w sposéb uniemozliwiajacy zalogowanie sig do
systemu osobom nieuprawnionym.

7) wlasciwego zabezpieczenia Sprzgtu podczas jego transportu, przechowywania i
uzytkowania;

8) korzystania z zewnetrznych nosnikéw danych wylacznie po wczesniejszym
sprawdzeniu ich programem antywirusowym

9) niezwlocznego zglaszania awarii i usterek Sprzetu Kierownikowi administracji i
informatykowi.

§4
Pracownik ma prawo:

1) korzysta¢ z przenosnego Sprzetu komputerowego poza miejscem pracy pod
warunkiem przestrzegania zasad wymienionych w niniejszym Regulaminie;
2) wymieni¢ toner lub tusz bez wiedzy i zgody informatyka;
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3) usungé zakleszczony papier z drukarki bez wiedzy i zgody informatyka.

§5

1. Instalowanie jakiegokolwiek nowego oprogramowania albo zmiana oprogramowania
zainstalowanego na sprzgcie stuzbowym moze byé dokonywana z nosnikow
znajdujacych si¢ w zasobach IS PAN wylacznie przez informatyka IS PAN.

2. Potrzeb¢ zainstalowania nowego oprogramowania lub zmiany w jego konfiguracji
nalezy zgtasza¢ mailowo do Kierownika administracji.

3. Zmiany w ustawieniach systemowych komputeréw, w szczeg6lnosci ustawienia w
systemie BIOS, ustawienia systemu operacyjnego (w tym instalowania urzadzen),
ustawienia sieci teleinformatycznej na sprzgcie shuzbowym dokonywane sa tylko
przez informatyka IS PAN.

4. Otwieranie obudowy komputera oraz innych czesci komputerowych (np. monitoréw,

drukarek, myszy) moze by¢ dokonywane wylacznie przez informatyka IS PAN.

§6

. Niedozwolone jest wykorzystywanie Sprzetu w celu tworzenia, przechowywania lub

rozpowszechniania materiatéw niezwigzanych z wykonywang praca.

. Bezwzglednie zakazuje si¢ wykorzystywania Sprzetu do przegladania stron

internetowych zawierajgcych nielegalne tresci, w tym tresci pornograficzne, pedofilskie
jak réwniez propagujgce mowe nienawisci.

. Zabrania si¢ pobierania i kopiowania z Internetu wszelkich plikéw (programéw

komputerowych, utwor6w muzycznych, filméw, gier komputerowych, itp.), bedacych
przedmiotem ochrony praw autorskich.

§7

Pracodawca ma prawo monitorowa¢é sposéb korzystania ze Sprzetu stuzbowego
z zastrzezeniem poszanowania dobr osobistych pracownika, przepiséw o ochronie danych
osobowych oraz innych powszechnie obowiazujacych przepisow prawa.

1.

§8

Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ materialng za przekazany mu do uzytkowania Sprzet
na zasadach odpowiedzialno$ci za mienie powierzone.

- W przypadku kradziezy lub zagubienia Sprzetu pracownik zobowigzany jest do

niezwlocznego zgloszenia tego faktu w najblizszym komisariacie policji, a takze
bezposredniemu przetozonemu oraz Kierownikowi administracyjnemu IS PAN.

. W przypadku zgubienia lub kradziezy powierzonego Sprzetu pracownik zobowiazany

jest do pokrycia kosztow zakupu nowego Sprzetu komputerowego zgodnie z przepisami
art. 124127 Kodeksu Pracy.

W przypadku uszkodzenia Sprz¢tu z winy Pracownika (uszkodzenia mechanicznego,
zalania i in.) wszelkie koszty zwiazane z jego naprawa lub zakupem nowego Sprzgtu
ponosi Pracownik.
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§9

Oprogramowamc w wersjach testowych lub w jakikolwiek 1nny sposob ograniczone
umowami licencyjnymi moze byé uzytkowane wylacznie zgodnie z jego przeznaczeniem i w
czasie okreslonym w umowie licencyjnej.

§10

leWldaCJI podlega Sprzgt i oprogramowanie, ktore:

1) nie jest i nie bedzie moglo byé wykorzystywane w realizacji zadah zwigzanych z
dzialalnoscig Instytutu;

2) nie nadaje si¢ do wspélpracy ze Sprzetem lub/i oprogramowaniem w Instytucie, a ich
przystosowanie byloby technicznie i ekonomicznie nieuzasadnione.

§11

1. Powierzony Sprzet pozostaje w dyspozycji pracownika przez czas swiadczenia pracy na
rzecz IS PAN.

2. W razie rozwigzania stosunku pracy pracownik/pracowniczka obowigzany/a jest
niezwlocznie, nie p6zniej jednak niz w terminie 3 dni roboczych od dnia rozwiazania
stosunku pracy, do zwrotu Sprzetu stuzbowego.

3. Odbioru Sprzetu dokonuje Kierownik administracyjny IS PAN.

4. Istnieje mozliwosé wykupu Sprzgtu po wczesniejszej wycenie jego aktualnej wartosci
przez komisje likwidacyjng.

§12

1. Uzytkowanie Sprzetu komputerowego powierzonego osobom wykonujacym zadania w
ramach projektéw grantowych realizowanych w IS PAN podlega zasadom opisanym w
niniejszym Regulaminie.

2. W uzasadnionych przypadkach, na wniosek kierownika/kierowniczki projektu,
skierowany do Dyrektora IS PAN, uzytkowanie Sprzetu mozne zostaé przediuzone na
czas dtuzszy niz okres realizacji projektu.
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