Regulamin korzystania ze stanowisk komputerowych
1. Stanowiska komputerowe w ….......................................... służą wyłącznie do celów wykonywania pracy, zadań zleconych przez przełożonych.

2. Wszystkie stanowiska połączone są w sieć komputerową z dostępem do Internetu.

3. Każdy pracownik posiada swój login oraz unikalne hasło. 

4. Zmiana loginu w czasie zatrudnienia nie jest możliwa. 

5. Zmiana hasła odbywa się co najmniej raz w roku kalendarzowym lub na wniosek pracownika. 

6. Hasło i login znane są pracownikowi, osobie odpowiedzialnej za ochronę danych osobowych oraz administratorowi systemu.

7. Dostęp do danych zawartych w sieci firmowej uzależniony jest od nadanych danej osobie uprawnień w tym zakresie. 

8. Stanowiska komputerowe, oprócz dostępu do Internetu za pośrednictwem łącza stałego oraz programu …................................., wyposażone są w programy użytkowe  …............................................................................................................................................
oraz w oprogramowanie niezbędne do wykonywania pracy na określonym stanowisku. Szczegółowe zestawienie znajduje się przy każdym stanowisku.

9. Każdy pracownik ma prawo korzystania z wolnego stanowiska, dla celów związanych z wykonywaniem obowiązków służbowych.

10. Zapisywany jest: czas pracy na danym stanowisku, login osoby korzystającej, historia odwiedzonych stron w Internecie, korzystanie z poczty elektronicznej, zmiany w oprogramowaniu wprowadzone przez użytkownika. 

11. Przed przystąpieniem do pracy przy stanowisku komputerowym, użytkownik powinien zalogować się, podając swój login i hasło, w celu rejestracji oraz zapisu czasu rozpoczęcia i zakończenia pracy.

12. Użytkownik jest odpowiedzialny za powierzony mu indywidualnie sprzęt i zainstalowane oprogramowanie. Ma obowiązek zgłaszać przełożonemu wszelkie uszkodzenia sprzętu i systemu w momencie ich stwierdzenia. W przypadku ich uszkodzenia, zobowiązany jest do pokrycia kosztów naprawy.

13.  Zabrania się: 

1. wykorzystywania komputerów i zasobów elektronicznych w celach zarobkowych 
nie związanych z pracą oraz w celach prywatnych,

2. naruszania praw autorskich,

3. tworzenia, wyszukiwania, prezentowania materiałów o treści obrażającej uczucia innych,

4. korzystania z gier komputerowych,

5. instalowania innych programów oraz dokonywania zmian w konfiguracji sprzętu i oprogramowania.

14. Administrator systemu ma prawo monitorowania prac aktualnie wykonywanych przez użytkownika. W przypadku naruszenia zasad niniejszego Regulaminu, administrator ma prawo do natychmiastowego przerwania pracy oraz obowiązek poinformowania o tym Zarządu oraz osoby pełniącej funkcję pracodawcy.

15. Podczas pracy należy zachować ciszę umożliwiającą spokojną pracę innym użytkownikom, zwłaszcza w przypadku prowadzenia niezbędnych prac zespołowych.

16. Czas korzystania ze stanowisk komputerowych ograniczony jest czasem pracy obowiązującym w Spółce. Czas korzystania jest wydłużany w przypadku pozostania w pracy „po godzinach”.

17. Teksty własne oraz pliki pobrane z Internetu można zapisywać na własnych nośnikach (CD, DVD, pendrive).

18. Użytkownik może korzystać z serwerów pocztowych dostępnych w Internecie. Zabrania się lokalnego zakładania kont pocztowych.

19. Spółka nie odpowiada za dane pozostawione w komputerze przez użytkownika, po zakończeniu przez niego pracy. 

20. Administrator służy pomocą w obsłudze zainstalowanych programów i udostępnia istniejące materiały instruktażowe. W przypadku zaistnienia sytuacji wymagających udzielenia szczegółowego instruktażu, udziela go przedstawiciel licencjodawcy lub wskazana przez Zarząd osoba trzecia. 

21. Pracownicy mają prawo korzystać z dostępu do elektronicznych źródeł informacji, na które Spółka wykupiła licencje, zgodnie z obowiązującymi umowami.

22. Pracownik korzystający zarówno z własnego sprzętu komputerowego, jak też z bezprzewodowego dostępu do Internetu na terenie Spółki, jest zobowiązany do przestrzegania obowiązujących Regulaminów.

23. Uwagi dotyczące korzystania ze stanowisk komputerowych można składać u administratora i w biurze Zarządu.

24. Rozstrzyganie spraw nieuregulowanych niniejszym Regulaminem należy do Zarządu.

