




Toepassingsgebied
Procesverstrekking
Dit reglement is van toepassing op alle diensten en personen van de organisatie die hier recht op hebben en dus met hun toestel in de organisatie/thuis of op locatie werken. Dit reglement regelt het gebruik van deze toestellen binnen en buiten de organisatie.   
Definitie
· Dienstlaptop: een toestel dat door de werkgever zal aangekocht worden en ter beschikking gesteld van een dienst. Het toestel is enkel geschikt voor professioneel gebruik. De dienst is verantwoordelijk voor het veilig bewaren van dit toestel.

· [bookmark: _GoBack]Uitleenlaptop: een toestel dat door de werkgever is aangekocht en door dienst ICT ter beschikking gesteld kan worden van een persoon en/of een dienst (één verantwoordelijke uitlener) voor een beperkte duur. Het toestel is enkel geschikt voor professioneel gebruik.
Deze toestellen worden gereserveerd/afgehaald en teruggebracht bij de dienst ICT binnen de vooropgestelde termijnen.

· Persoonlijk toegewezen laptop: een toestel dat door de werkgever zal aangekocht worden en ter beschikking gesteld van één specifieke medewerker. Het toestel is enkel geschikt voor professioneel gebruik. De persoon is verantwoordelijk voor het veilig bewaren van dit toestel.
Modaliteiten
Of de medewerker/dienst in aanmerking komt voor een laptop hangt af van de noodzaak voor de uitvoering van de opdrachten. Die noodzaak wordt steeds beoordeeld door de leidinggevende in samenspraak met de medewerker/dienst.  
Eigendom en gebruik
Eigendom 
De laptop is eigendom van de werkgever. Het is de gebruiker niet toegestaan om deze toestellen uit te lenen aan een derde, noch hem tegen betaling ter beschikking te stellen van een derde. Deze toestellen mogen in geen geval gebruikt worden voor het uitoefenen van een andere professionele activiteit.
De gebruiker is verplicht als een goed huisvader zorg te dragen voor het toestel. De gebruiker gebruikt het toestel overeenkomstig de instructies van de fabrikant en de werkgever. Hij bewaart hiertoe alle handleidingen en gebruiksaanwijzingen en raadpleegt ze voor het eerste gebruik. 
Beveiliging en beheer
Het is verboden om software/apps op de laptop te installeren. Neem hiervoor contact op met dienst ICT. 

In de toekomst zal de onze organisatie een MDM systeem (Mobile Device Management) in gebruik nemen.
Mobile device management-systemen ondersteunen de overstap naar het mobiele tijdperk, en regelen alles op het vlak van beveiliging en beheer. 
Zo zorgen ze ervoor dat gebruikers van organisatie-laptops aan een policy worden onderworpen. 
Ze laten u van op afstand bedrijfsdata van een mobiel toestel wissen of om een toestel simpelweg uit te schakelen.
Ze kunnen bepalen welke programma’s al dan niet kunnen/mogen geïnstalleerd worden. 
Ze kunnen gebruikers een wachtwoord opleggen of bepaalde functies (zoals wifi) blokkeren. 
Ze kunnen automatisch mobiele toestellen lokaliseren en ze synchroniseren.

Het spreekt vanzelf dat de laptop van de organisatie onder de volledige controle van het MDM systeem zullen vallen.

Data dienstlaptop
De dienst is verantwoordelijk voor de data die (tijdelijk) op het toestel kan staan.  De dienst moet zelf de nodige stappen ondernemen om de data op de juiste schijven op te slaan zodat ze onder de back-up policy van de organisatie vallen. Op verzoek kan de ICT-helpdesk assisteren om uit te leggen waar je je gegevens best kan opslaan. Het probleem van dataverlies stelt zich niet enkel bij een totaal defect, maar ook bij verlies of diefstal.  
Data uitleenlaptop
De gebruiker/uitlener is verantwoordelijk voor de data die (tijdelijk) op het toestel kan staan. De dienst moet zelf de nodige stappen ondernemen om de data op de juiste schijven op te slaan zodat ze onder de back-up policy van de organisatie vallen. Op verzoek kan de ICT-helpdesk assisteren om uit te leggen waar je gegevens best kan opslaan. Het probleem van dataverlies stelt zich niet enkel bij een totaal defect, maar ook bij verlies of diefstal 
Data persoonlijk toegewezen laptop
De gebruikers zijn verantwoordelijk voor de data die op het toestel staan en dienen zelf de nodige stappen te ondernemen om de data op de juiste schijven op te slaan zodat ze onder de back-up policy van de organisatie vallen. Op verzoek kan de ICT-helpdesk wel assisteren om uit te leggen waar je gegevens best kan opslaan. Het probleem van dataverlies stelt zich niet enkel bij een totaal defect, maar ook bij verlies of diefstal.       
Opberging
De laptop moet op het einde van de werkdag (of bij niet gebruik) steeds in een afgesloten kast bewaard worden. Bij buitenshuis gebruik moet de laptop steeds veilig opgeborgen worden. Dit wil zeggen: niet in het zicht laten liggen, niet in de auto achterlaten, niet voor andere gebruikers beschikbaar, …
Verzekering en schade
Bij verlies en diefstal moet er binnen de 24 uur een aangifte gedaan worden bij de politie. Ook de dienst ICT (ICT@willebroek.be) en de verantwoordelijke verzekeringen van de organisatie (verzekeringen@willebroek.be) moeten gecontacteerd worden. De gebruiker dient ook binnen de 24 uur het nodige te doen om de simkaart te laten blokkeren. Dat kan door contact op te nemen met de dienst ICT.  
Tijdens de uitvoering van de arbeidsovereenkomst zijn de werknemers aansprakelijk voor de veroorzaakte schade aan het toestel in de gevallen en onder de voorwaarden voorzien door artikel 18 van de wet op de arbeidsovereenkomsten.
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