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	שם הנוהל: נוהל השאלת מחשבים נישאים למנהלי מחוזות, מנהלי אגפים ולרכזות העמותה
	מספר נוהל: 37/2017
	עמוד 1 מתוך 4  

	פרק: תפעול
	חל על:  רכזות, מנהלות מחוז, מנהלי אגפים, מנהל תפעול, רכזת כ"א
	ערך: יהודית קרפף

	תאריך תחולה: 01.09.2017
	עדכון אחרון: 03.12.17
	מהדורה:  2


נוהל זה בא להסדיר: את אופן השאלת המחשבים ההנישאים שנרכשו על ידי העמותה לבעלי תפקידים מוגדרים וההתנהלות המחייבת את כולם לגבי השימוש במחשבים.
אחראי על הנוהל ועל עדכונו:  מנכ"לית.
1. כללי
בעקבות הצורך והרצון להתמקצעות הצוות ובהתאם לדרישות הדיגיטליות המחייבות את ביצוע התפקידים השונים על הצד הטוב ביותר, רכשה העמותה מחשבים נישאים לשימוש בעלי התפקידים. מחשבים אלו והתיקים הנלווים אליהם, הם רכוש העמותה והינם מושאלים לצורך מילוי התפקידים במסגרת העבודה בלבד וניתנת הזכות לבעל התפקיד להחזיק ולהשתמש בהם בתקופת ההשאלה אך ורק לצורך מילוי התפקיד.
2. הנחיות:
· בעל התפקיד יחתום על טופס השאלת המחשב הנייד ויתחייב להשתמש בו במסגרת תפקידו בלבד. הטופס החתום יישמר בתיק האישי.
· בעל התפקיד יתחייב לשמור על המחשב על הצד הטוב ביותר, לא ימכור ולא ישאיל אותו לאחר.

· עם סיום התפקיד או בכל עת שיידרש לכך, יחזיר בעל התפקיד את המחשב לעמותה, כאשר הוא במצב טוב ותקין, נקי מכל חומר אישי כפי שקיבל אותו, למעט בלאי סביר.
· המחשב יימסר לבעל התפקיד כאשר מותקן עליו אנטיוירוס עדכני.

· המחשב יימסר לבעל התפקיד כאשר מותקנת עליו "תיקיית עמותת שלומית" שתכלול חומרים שיעזרו לו במילוי תפקידו (סרטון תדמית, מצגת שלומית, לוגו, פליירים, קיצור לפורטל ועוד).
· המחשב יימסר לבעלי התפקידים כאשר מותקנת עליו תכנת קורא הכרטיסים להשתלמויות ולאירועים.
· הגלישה והחיבור לאינטרנט יעשה באמצעות wi fi בלבד, במידה ואין אפשרות כזו הגלישה תעשה באמצעות Hot Spot למהטלפון הנייד.
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3. אבטחת מיידע:
· שמור את סיסמתך האישית.
· אין למסור את הסיסמה לאחר.

· חתימתך הדיגיטלית הינה אישית ואין להעבירה לאחר.
· אין להתקין תוכנות שנתקבלו באמצעות הדואר האלקטרוני ללא אישור מפורש ממנהל התפעול של העמותה.

· חל איסור מוחלט על הפצת מכתבי שרשרת.

· מערכת המידע כמו גם הדואר האלקטרוני הינם רכוש העמותה ומיועדת אך ורק למילוי תפקידך. כל מידע הינו חשוף לביקורת.
4. אבטחת מחשבים נישאים:
· יש לשמור את המחשב במקום מאובטח וחסין מפני פגעי מזג אויר, רטיבות וחום.
· אין להשאיר את המחשב הנישא ללא השגחה ובוודאי שלא בכלי רכב ובמיוחד במקום גלוי לכל עין.
· אין להשאיר את המחשב ברכב כאשר הרכב נמצא בחניית לילה.

· יש לשמור על המחשב מפני פגיעה פיזית על ידי אחסונו בתיק מתאים, כאשר אינו בשימוש. 
· יש להיזהר מלהפיל את המחשב או לחושפו למזון ושתיה.
· בעלי התפקיד אחראים אישית לאובדן המחשב ולשמירה על המידע האגור במחשב.
5. השתתפות עצמית:
· בכל מקרה בו תופעל השתתפות  עצמית של העמותה (אובדן, נזק), בעל המחשב ישתתף בעלות של עד  50% מההוצאה.
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6. שירות תיקונים:
· במקרה של תקלה הקשורה לתוכנה יש לתאם עם מנהל התפעול ולפתוח קריאה ב – Danet.co.il, שיחזרו לבעל התפקיד ויתמכו בו על פי הצורך.
7. הדפסות:
· באחריות הרכזת להגדיר את המדפסות שאיתן בכוונתה לעבוד.
· במידה ויש תקלה / לא מצליחה להגדיר את המדפסות - עליה לפנות לחברת המדפסות לתמיכה (פרטים על החברות ימסרו על ידי מנהל התפעול ו/או רכזת משאבי אנוש).
· במידה ונתקלים בקשיים יש לפנות אל מנהל התפעול להמשך טיפול.

8. חלוקת תפקידים:
· מנהל תפעול – אחראי על החומרה והקשר עם Danet
· רכזת משאבי אנוש – אחראית על הקשר עם בעלי התפקידים 
בכל בעיה שמתעוררת על בעלי התפקיד ליצור קשר עם מנהל התפעול ו/או רכזת משאבי אנוש על פי העניין.
9. מטרת הנוהל

להבטיח השאלה ושימוש מאובטח ותקין במחשבים הנישאים שהינם רכוש העמותה.
10. אחראים לביצוע הנוהל 
מנכ"לית העמותה

מנהל תפעול


רכזת כח אדם
 מנמ"ר


מנהלות מחוזות


מנהלי אגפים


רכזות
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נספח מס. 1
התחייבות העובד/ת לשמירה על מחשב נישא בליווי תיק למחשב, שקיבל/ה
במסגרת העבודה מ"שלומית"
1. אני החתום מטה, (שם משפחה ופרטי)________________, נושא ת.ז. מספר _____________, וכתובתי היא __________________, מאשר בזאת כי קיבלתי לרשותי בהשאלה מחשב נישא מסוג__________שמספרו____________ וכן תיק למחשב (להלן "הציוד"), כשהוא חדש ושלם ללא כל פגם, מאת עמותת "שלומית" (מעסיקתי).
2. הנני מצהיר בזאת כי ידוע לי שעלות המחשב והתיק הינה ___________ ₪.
3. ידוע לי כי קבלת הציוד הינה לטובת פעילותי עבור המעסיקה והנני מצהיר/ה ומתחייב/ת להשתמש בציוד אך ורק לצורך פעילותי ועבודתי עבור המעסיקה.
4. הנני מתחייב/ת להשיב את הציוד למעסיקה עם סיום עבודתי אצלה מכל סיבה שהיא ו/או מיד עם דרישתה הראשונה כשהוא שלם ותקין, ללא כל פגם, למעט בלאי הנובע משימוש סביר ורגיל, בהתאם להוראות יצרן הציוד ו/או המעסיק וללא כל חומר אישי.
5. ידוע לי כי אם הציוד יינזק ו/או יגנב ו/או יעלם מכל סיבה שהיא, אחוייב בסכום השווה לעד 50% משווי ציוד חדש כפי ערכו ברכישה מהספק ו/או היבואן הראשי ו'או כפי שיידרש עבור תיקונו והשבתו למצב טוב ותקין.
6. התחייבותי זו הינה בלתי חוזרת.
בחתימתי שלהן הנני מאשר/ת כי קראתי והבנתי את כל האמור בכתב התחייבות זה.
______________






______________
חתימה
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