ZARZADZENIE NR |()/2020
STAROSTY POWIATU GARWOLINSKIEGO
2 dnia. 46, 0000.0..2020 1.

W sprawie wprowadzenia Regulaminu u

zytkowania komputeréw stacjonarnych i przeno$nych,
tabletéw oraz innych urzadzen stu

zbowych w Starostwie Powiatowym w Garwolinie.

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwea 1998 I. 0 samorzgdzie powiatowym

(Dz. U. z 2019 r. poz. 511 z pozn. zm.), zarzgdzam, co nastepuje:

§1.
Wprowadzam Regulamin uzytkowania komputer6w stacjonarnych i przenosnych, tabletow

oraz innych urzadzeri shuzbowych w Starostwie Powiatowym w Garwolinie

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu,

§3.

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.
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REGULAMIN UZYTKOWANIA KOMPUTEROW STACJONARNYCH
I PRZENOSNYCH, TABLETOW, TELEFONOW ORAZ INNYCH URZADZEN
SLUZBOWYCH

§1.

Postanowienia ogélne

1. Regulamin uzytkowania komputeréw stacjonarnych i przenosnych, tabletow,
telefonéw oraz innych urzadzen stuzbowych, zwany dalej Regulaminem ustala

zasady:

1) korzystania z urzadzen sluzbowych przez pracownikéw Starostwa

Powiatowego w Garwolinie;

2) korzystania ze stuzbowej poczty elektronicznej;

3) korzystania z licencjonowanego oprogramowania;

4) bezpieczenstwa danych przetwarzanych w ww. urzagdzeniach;

5) pracy zdalnej na urzadzeniach stuzbowych z wykorzystaniem szyfrowanych

kanatéw VPN, w sieci Starostwa.

2. Pracownicy upowaznieni do przetwarzania danych osobowych i pracujacy na

urzadzeniach stuzbowych sg zobowiazani do zapoznania sie z niniejszym Regulaminem

oraz do jego przestrzegania.

§2.

Zasady korzystania z urzadzen shuzbowych

1. Ilekro¢ mowa w Regulaminie o urzgdzeniach stuzbowych rozumie si¢ komputer

stacjonarny, komputer przenosny, tablet, telefon, urzadzenia drukujgce oraz GPS

zakupiony ze Srodkow publicznych, stanowigcy wlasnosé¢ Powiatu Garwolinskiego.

2. Kazde urzadzenie stuzbowe posiada numer inwentaryzacyjny i jest przypisane

poszczegblnym pracownikom Starostwa Powiatowego w Garwolinie.

3. Urzadzenia stanowigce wlasnosé Powiatu Garwolinskiego sg wykorzystywane

wylacznie w zakresie zwigzanym z wypetnianiem obowigzkéw stuzbowych.

4. Kazda osoba uzytkujaca przenosne urzadzenia shuzbowe (komputer przenosny, tablet,

telefon) zobowigzana jest do ich zabezpieczenia w czasie transportu.



5. Za szkody poniesione podczas transportu i niewlasciwego uzytkowania przenosnych
urzadzen stuzbowych odpowiada uzytkownik.

6. Zabrania si¢rbez zgody Administratora, recznego wprowadzania ustawier dla kart
sieciowych w stuzbowych urzadzeniach komputerowych.

7. Kazdy pracownik Starostwa Powiatowego w Garwolinie posiada konto uzytkownika w
domenie garwolinpz.local.

5.3,

Korzystanie ze stuzbowej poczty elektroniczne;j
Pracownicy Starostwa Powiatowego w Garwolinie posiadajg konto poczty elektronicznej
w domenie garwolin-starostwo.pl.

Stuzbowa korespondencja elektroniczna powinna odbywa¢ si¢ za pomoca kont w domenie
garwolin-starostwo.pl.

. Pracownik powinien wykorzystywa¢ konta poczty elektronicznej, o ktérej mowa w pktﬁ{l
12 wylacznie w celach zwigzanych w wykonywaniem czynnosci stuzbowych.

§ 5.

Korzystanie z licencjonowanego oprogramowania
Zabrania si¢ instalowania i wykorzystywania na urzadzeniach stuzbowych
nielicencjonowanego oprogramowania.

Instalowanie nowego oprogramowania na urzadzeniach stuzbowych odbywa si¢ za wiedzg
Administratora Systeméw Informatycznych,

Pracownik Starostwa Powiatowego w Garwolinie odpowiada osobiscie za instalowanie
oprogramowania i jego wykorzystywanie bez wlasciwej licencji oraz ponosi koszty w
przypadku roszezen podmiotu zewnetrznego w zwigzku z korzystaniem z programu bez
licencji.

§6.

Bezpieczenstwo danych

1. Dane osobowe przetwarzane na urzgdzeniach przeznaczonych do pracy ( w tym zdalnej)
muszg by¢ zabezpieczone przed nieautoryzowanym dostepem i wyciekiem.

2. Pracownik wykonujgcy czynnodci shuzbowe zobowigzany jest do zachowania poufnosci
przetwarzanych danych oraz uzyskanych od Administratora danych autentykacyjnych
(login , hasto).

3. Podczas pracy zdalnej na urzadzeniach stuzbowych zabrania sie kopiowania danych na

urzadzenia niebgdacymi whasnoécia Administratora.



4. W przypadku wykonywania czynnoscei stuzbowych poza miejscem pracy zastosowanie
majq zapisy zawarte w Polityce bezpieczenstwa.
5. W przypadku utraty urzgdzenia stuzbowego osoba uzytkujgca jest zobowigzana zgtosic

ten fakt Administratorowi Systeméw Informatycznych oraz Inspektorowi Ochrony

Danych.




