Zatacznik nr 8 do zarzadzenia nr 5/2015 — ,,Procedura rozpoczecia, zawieszenia i zakonczenia
pracy na komputerze”

PROCEDURA ROZPOCZECIA, ZAWIESZENIA | ZAKONCZENIA PRACY NA KOMPUTERZE

§1.
1. ,Procedura rozpoczecia, zawieszenia i zakonczenia pracy na komputerze”, zwana

w dalszej czesci ,Procedurg”, okredla czynnosci, ktére uzytkownik powinien podjgé

w celu rozpoczecia, zawieszenia i zakoniczenia pracy na komputerze, a takze zasady,

ktorych uzytkownik powinien przestrzegac w trakcie pracy na komputerze w Przedszkolu

nr 13 w Rybniku.
2. llekro¢ w ,,Procedurze” jest mowa o:

1) Dyrektorze — nalezy przez to rozumiec¢ Dyrektora Przedszkola nr 13 w Rybniku lub
osobe zastepujaca,

2) uzytkowniku — nalezy przez to rozumiec¢ pracownika Przedszkola nr 13 w Rybniku,
wykonawce lub uzytkownika reprezentujgcego strone trzecig, ktéremu przyznano
prawo dostepu do pracy na komputerze i z wykorzystaniem oprogramowania
stuzgcego do przetwarzania informacji bedgcych wifasnoscia Przedszkola nr 13
w Rybniku.

§ 2.
Do pracy na komputerze dopuszczeni sg jedynie uzytkownicy posiadajgcy zgode Dyrektora
na prace z wykorzystaniem srodkéw przetwarzania informacji.

§ 3.
1. Przed rozpoczeciem pracy na komputerze uzytkownik sprawdza, czy nie ma oznak
fizycznego naruszenia zabezpieczen.
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7. Po poprawnym zalogowaniu sie, uzytkownik rozpoczyna prace na komputerze.

§4.
W trakcie uruchamiania komputera uzytkownik nie powinien odchodzi¢ od komputera.

§5.
W trakcie pracy ekran monitora komputera powinien by¢ ustawiony w sposéb
uniemozliwiajacy osobie nieuprawnionej wglad lub spisanie informacji wyswietlanych na
ekranie monitora.

§6.

1. Przy kazdorazowym opuszczeniu stanowiska komputerowego w trakcie pracy,
uzytkownik powinien zablokowaé komputer lub wylogowac sie.

2. Blokada komputera nastepuje po nacisnieciu skrétu klawiszowego Windows + | lub
klawiszy Ctrl + Alt + Delete i potwierdzenie klawiszem Enter podswietlonej opcji
»,Zablokuj komputer”.

3. Po zablokowaniu komputera lub wylogowaniu sie uzytkownik, aby ponownie przystgpi¢
do pracy, powinien sie zalogowad.

§7.
Zmiane uzytkownika komputera kazdorazowo powinno poprzedzaé wylogowanie sie
poprzedniego uzytkownika.



§ 8.
1. Przed zakonhczeniem pracy na komputerze uzytkownik powinien zapisa¢ wszystkie
zmiany, a nastepnie zamkng¢ lub wylogowad sie z uruchomionego oprogramowania.
2. Zakonczenie pracy na komputerze polega na wylogowaniu sie, zamknieciu komputera i,
jesli jest to mozliwe, wytgczeniu monitora.
3. Uzytkownik powinien pozostac przy komputerze do chwili jego wytaczenia.

§0.
Nadzor nad realizacjg ,,Procedury” sprawuje Dyrektor.



