ZARZADZENIE Nr 6/2012

WOJTA GMINY MIASTKOW KOSCIELNY
zdnia 06 marca 2012r.
w sprawie przestrzegania zasad i procedur korzystania z legalnego
oprogramowania oraz ochrony wlasnosci intelektualnej
w Urzedzie Gminy Miastkéw Koscielny

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.
U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591, z pdz. zm.)oraz art. 115,116,117,118 ustawy z dnia 4
lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych (Dz. U. z 2006 r. Nr 90, poz.
631 z po6zn. zm.)
zarzadzam, co nastepuje:

§1

1. Wszyscy pracownicy Urzedu Gminy w Miastkowie Koscielnym, zwanego dalej
Urzgdem moga wykorzystywaé jedynie legalne oprogramowanie zaakceptowane
przez Informatyka Urzegdu.

2. Instalacja oprogramowania na stanowiskach pracowniczych moze by¢ dokonywana
tylko i wylacznie z no$nikéw znajdujacych si¢ w zasobach Urzedu, przez
Informatyka.

3. Informatyk po zainstalowaniu nowego oprogramowania zobowiazany jest do
zaktualizowania metryki odpowiedniego komputera lub stanowiska pracy oraz do
zinwentaryzowania ewentualnej dokumentacji 1 nosnikow instalacyjnych
potwierdzajacych legalnos$¢ danego programu.

4. Oprogramowanie w wersji testowe] lub posiadajace jakiekolwiek inne ograniczenia
zapisane w umowie licencyjnej, moze by¢é uzytkowane jedynie przez osoby
upowaznione przez Informatyka, wylacznie zgodnie z jego przeznaczeniem.

5. Nosniki instalacyjne oprogramowania znajduja si¢ na serwerze zasobow lub w
zamknietej szafie, do ktérej dostep maja jedynie upowaznione osoby. Nosniki nie
mogg by¢ przechowywane w zadnym innym miejscu, nie wolno ich kopiowac,
wypozyczaé lub przekazywaé osobom trzecim w zadnej formie. Dotyczy to réwniez
numerdéw seryjnych i kodéw aktywacyjnych produktow.

6. Kazdy z pracownikéw zobowigzany jest do podpisania metryki komputera, na ktore;
wymienione jest oprogramowanie, ktdre jest zainstalowane na jego stanowisku pracy.
Pracodawca posiada wszystkie licencje, niezbgdne do zapewnienia pracownikowi
mozliwosci wykonywania obowiazkow stuzbowych.

7. Wszystkich pracownikdw zobowiazuje si¢ do przestrzegania wymogu pracy
wylacznie na oprogramowaniu wymienionym w metryce komputera.

8. Wszyscy pracownicy otrzymujg wyrazny zakaz uzywania, odtwarzania i
przetwarzania w miejscu pracy prywatnych kopii oprogramowania oraz plikow
multimedialnych. Zabrania si¢ pobierania i kopiowania z Internetu wszelkich utworéw
(programéw komputerowych, utworéw muzycznych, filmow, gier komputerowych,
itp.), bedacych przedmiotem ochrony praw autorskich.

9. Konieczne zakupy oprogramowania lub instalowanie oprogramowania nie begdacego

szt




w zasobach Urzgdu winny by¢ konsultowane z Informatykiem. Wszelkie watpliwosci
dotyczace instalacji i uzytkowania oprogramowania oraz korzystania z plikow
multimedialnych, rozstrzygane sg przez Informatyka.

10.Kazde zlamanie wyzej wymienionych ustalen, ze wzgledu na obowiazujace przepisy
prawne, stanowl powazne naruszenie zasad pracy.

§2
Kazdy pracownik zobowiazany jest do podpisania ,Porozumienia stron w sprawie
korzystania z oprogramowania i sprzgtu komputerowego w Urzedzie", stanowiace
zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia, zobowiazujac sie w ten sposéb do
przestrzegania zasad 1 procedur w nim zawartych oraz niniejszym Zarzadzeniu.

§3
Egzemplarz Porozumienia wymienionego w § 2, zostanie umieszczony w aktach
osobowych kazdego pracownika.

§4
Zezwala si¢ pracownikom na korzystanie z przenosnego komputera stuzbowego poza
miejscem pracy, pod warunkiem przestrzegania zasad wymienionych w zataczniku nr 2
do niniejszego zarzadzenia -,,Zasady korzystania z komputera stuzbowego poza miejscem
pracy".

§5
Osoba odpowiedzialna za zarzadzanie systemem informatycznym oraz zarzadzenie
oprogramowaniem zobowigzana jest to wykonywania obowigzkéw oraz przestrzegania
zasad wymienionych w zalaczniku nr 3 do niniejszego zarzadzenia - ,,Obowiazki
pracownikoéw odpowiedzialnych za infrastrukture informatyczng".

§6
Osoby nie bedace pracownikami Urzedu, a ktore zostalty upowaznione do skorzystania z
systemu informatycznego Urzedu zobowigzane s do przestrzegania zasad wymienionych
w zalaczniku nr 4 do niniejszego zarzadzenia - ,,Zasady korzystania z oprogramowania i
sprz¢tu  komputerowego w  Urzedzie". Zasady te zostang umieszczone w
pomieszczeniach, gdzie udostgpniono stacje robocze dla oséb z poza Urzedu.

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

WOJT/GMINY
G Iersiy Taron



Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 6/2012
Wojta Gminy Miastkow Koscielny
z dnia 06 marca 2012 r.

POROZUMIENIE STRON
w sprawie korzystania z oprogramowania i sprzetu komputerowego
w Urzedzie Gminy Miastkéw KoScielny

Niniejsze ~porozumienie, zwane dalej ,porozumieniem” zostato zawarte w dniu

w Miastkowie Koscielnym pomigdzy Urzedem Gminy z siedzibg w

Miastkowie Koscielnym, reprezentowanym przez Jerzego Jaronia, Wojta Gminy, zwanym dalej

»pracodawca”, a  Pania/nem/ zajmujaca/ym/  stanowisko

zwana/ym/ dalej ,,pracownikiem"”.

Pracownik jest zatrudniony przez pracodawce na podstawie umowy o prace zawartej w dniu
r.
Pracodawca wyposazyt stanowisko pracy pracownika w oprogramowanie komputerowe (zwane
dalej ,joprogramowaniem"), ktore zostalo nabyte u autoryzowanych dostawcow. W/w
oprogramowanie wyszczegolnione jest w metryce komputera, ktora jest dotaczona do niniejszego
porozumienia. Odpowiednie przepisy reguluja w sposob szczegdtowy zasady korzystania z
oprogramowania.

Jednym z podstawowych obowiazkéw pracownika jest wykorzystanie oprogramowania
dostarczonego przez pracodawce wylacznie w celu wykonywania obowiazkow pracowniczych,
zgodne z obowiazujacymi przepisami prawa. Pracownik zobowiazuje sie do nie korzystania w
godzinach i miejscu pracy z jakiegokolwiek oprogramowania komputerowego, do uzywania ktdrego
pracodawca nie jest uprawniony.

Pracownik o$wiadcza, ze jest $wiadomy odpowiedzialnosci karnej, o ktérej mowa w artykutach:
278 § 2 oraz 293 w zwiazku z 291 oraz art. 292 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. kodeks karny (tekst
Jednolity - Dz. U. z 1997, Nr 88, poz. 553, ze zmianami) oraz odpowiedzialnosci karnej i cywilnej
przewidzianej w artykutach: 116 i nast. ustawy z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach
pokrewnych (tekst jednolity - Dz. U. z 2006, Nr 90, poz. 631, ze zmianami) za niezgodne z prawem
korzystanie, rozpowszechnianie, utrwalanie, uzyskiwanie lub zwielokrotnianie oprogramowania.

Pracodawca i pracownik uzgadniaja, ze naruszenie przez pracownika jego podstawowych
obowiazkéw w zakresie wskazanym powyzej, moze stanowi¢ podstawe do podjecia przez pracodawce
przystugujacych mu $rodkéw prawnych. W szczegolnosci, moze stanowié przyczyne uzasadniajaca
wypowiedzenie przez pracodawce umowy o prace lub jej rozwiazanie bez okresu wypowiedzenia z
winy pracownika, zgodnie z przepisami ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeksu Pracy (tekst jedn.:
Dz. U. z 1998 r., Nr 21, poz. 94, ze zm.). Niniejsze porozumienie zostato sporzadzone w dwoch
egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze stron i zostanie umieszczone w aktach osobowych
pracownika.

Zmiana, uzupelnienie oraz rozwiazanie niniejszego porozumienia wymaga zgody obydwu stron w
formie pisemnej, pod rygorem niewaznosci.

(podpis pracownika) (podpis pracodawcy)




Zatacznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 6/2012
Wojta Gminy Miastkow
z dnia 6 marca 2012 r.

ZASADY KORZYSTANIA Z KOMPUTERA SLUZBOWEGO POZA MIEJSCEM
PRACY

Zgodnie z politykg licencyjna Urzedu, zawartqg w procedurach dotyczacych
zarzagdzania oprogramowaniem, Woéjt wydaje zarzadzenie zezwalajace pracownikom na
korzystanie z przenosnego komputera shuzbowego poza miejscem pracy oraz dotyczace
korzystania z prywatnego oprogramowana w miejscu pracy.

Kazdy z pracownikéw podpisujac niniejsze zarzadzenie zobowiazuje sie do
przestrzegania zasad 1 procedur wymienionych ponizej. Przestrzeganie prawa jest
oczywistym obowiazkiem kazdego z nas. Szczegolne uregulowania dotyczace niniejszego
zarzadzenia:
1.Wszyscy pracownicy urzedu korzystajacy z komputeréw przenosnych, moga korzystaé
z nich poza miejscem pracy, zachowujac obowigzujace w Urzedzie zasady korzystania z
oprogramowania.
2.Kazdy pracownik korzystajacy z komputera poza miejscem pracy moze go
wykorzystywa¢ do celow prywatnych z zastrzezeniem, ze na komputerze nie bedzie
przechowywa¢ zadnych danych, ani wykorzystywa¢ go do celow niezgodnych z
obowigzujacym prawem.
3.Kazdy z pracownikéw moze korzysta¢ z oprogramowania stanowigcego jego prywatna
wlasno$¢ jesli licencja zezwala na wykorzystanie komercyjne (nie jest licencja
edukacyjng badz wylacznie do uzytku domowego), oraz po spetnieniu nastepujacych
warunkow:

a. pracodawca musi okresli¢ zakres prac stuzbowych, do jakich bedzie wykorzystywaé
oprogramowanie prywatne,

b. pracownik musi dostarczy¢ pracodawcy wszelkie dowody potwierdzajace legalnos¢
oprogramowania. Osoba przyjmujaca dokumentacj¢ musi sporzadzi¢ stosowny
protokoét,

c. dokumentacja na to oprogramowanie zostanie dotaczona do metryki komputera
uzytkownika, a po zaprzestaniu korzystania zostanie w calo$ci zwrdécona. Fakt ten
musi zosta¢ udokumentowany odpowiednim protokotem, badz odnotowany na
protokole przyjecia,

d. pracownik wykorzystujacy prywatne oprogramowanie w miejscu pracy, na czas jego
eksploatacji musi odinstalowaé je w domu, chyba ze licencja programu stanowi
inaczej (np. pozwala na korzystanie z dwdch instalacji programu).

4. Wszelkie watpliwosci rozstrzygane sa przez Informatyka urzedu.

5.Naruszenia wyzej wymienionych ustalen, ze wzgledu na obowigzujace przepisy prawne
stanowig powazne naruszenie zasad pracy.

(podpis pracownika) (podpis pracodawcy)

i




Zatacznik Nr 3 do

Zarzadzenia Nr 6/2012

Woéijta Gminy Miastkéw Koscielny
z dnia 6 marca 2012 r.

OBOWIAZKI PRACOWNIKA ODPOWIEDZIALN EGO
ZA INFRASTRUKTURE INFOI’QMATY’CZNA
W URZEDZIE GMINY MIASTKOW KOSCIELNY

Osoba odpowiedzialng za infrastrukture informatyczna w Urzedzie Gminy w
Miastkowie Ko$cielnym jest mgr Barttomiej Jaron na stanowisku informatyka.
Do jego obowiazkéw naleza nastgpujace czynnosci:

. Przeprowadzanie audytu oprogramowania cyklicznie co 6 miesiecy, w celu
wyeliminowania  wszystkich  nieprawidtowosci (nielegalnych  kopii
oprogramowania, aplikacji stuzacych do omijania zabezpieczen przed
kopiowaniem w innych programach, oraz plikéw  multimedialnych
pochodzacych z nielegalnych zrodet) zagrazajacych bezpieczenstwu podlegte;j
mu instytucji.

. Przechowywanie  wszystkich  dowodéw potwierdzajacych  legalnogé
oprogramowania uzywanego na wszystkich komputerach instytucji (Certyfikaty
Autentyczno$ci, umowy licencyjne, oryginalne noéniki instalacyjne,
podreczniki uzytkownika, faktury zakupu lub ich kopie) w miejscu
niedostgpnym dla pozostatych pracownikéw. Wszystkie w/w dowody legalnosci
nalezy zabezpieczy¢ przed skutkami réznych zdarzen losowych. Kazdy
przypadek udostepnienia jej osobom postronnym nalezy odnotowag.

. Sprawdzenie co 6 miesigcy, poziomu satysfakcji uzytkownikéw z uzywanego
przez nich oprogramowania i sprzetu komputerowego. Nastepnie wykorzystujac
zebrane w ten spos6b informacje, nalezy przygotowaé zapotrzebowanie na
nowe wyposazenie urzedu. Wojt Gminy Miastkéw Koscielny, weryfikuje i
podejmuje decyzj¢ o ewentualnym zakupie.

. Przeprowadzanie cyklicznych aktualizacji oprogramowania, ze szczegblnym
uwzglednieniem systemdéw operacyjnych i serweréow ktore powinny by¢
aktualizowane co tydziefi oraz oprogramowania antywirusowego ktory wymaga
codziennej aktualizacji.

. Zakup oprogramowania w sprawdzonych i autoryzowanych punktach
sprzedazy.  Przeprowadzanie instalacji, deinstalacji oraz aktualizacji
oprogramowania oraz konfiguracji stacji roboczych i serweréw.

. Prowadzenie oraz aktualizowanie metryk komputeréw, zawierajacych aktualne
informacje na temat zainstalowanych programow na danym komputerze.

/podpis pracownika/ /podpis pracodawcy/



Zatacznik Nr 4 do

Zarzadzenia Nr 6/2012

Woéjta gminy Miastkow Koscielny
z dnia 6 marca 2012r.

ZASADY KORZYSTANIA
Z OPROGRAMOWANIA 1 SPRZETU KOMPUTEROWEGO
W URZEDZIE GMINY MIASTKOW KOSCIELNY

. Urzad posiada licencjonowane egzemplarze oprogramowania komputerowego
opracowanego przez réznych producentow. W/w oprogramowanie jest zinwentaryzowane
oraz zarejestrowane, zainstalowane na komputerach udostepnionych pracownikom.
Wszystkie niezbedne kopie zapasowe zostaly wykonane zgodnie z postanowieniami uméw
licencyjnych na uzytkowanie oprogramowania. Pracownikom nie wolno wykonywa¢
zadnych innych kopii tego oprogramowania, nosnikéw ani tez dotyczacej ich dokumentacji
bez bezposredniej, pisemnej zgody producenta oprogramowania.

. Urzad dostarczyt legalnie nabyte oprogramowanie, by terminowo i we wlasciwych
ilosciach zapewni¢ oprogramowanie dla wszystkich komputeréw w sposéb zgodny z
prawem. Uzywanie oprogramowania uzyskanego z jakiegokolwiek innego zrédla moze
stanowi¢ zagrozenie dla bezpieczenstwa instytucji oraz grozbe wszczecia postepowania
karnego. Dlatego tez uzywanie takiego oprogramowania jest $cisle zabronione.

. W niektérych przypadkach umoéw licencyjnych, pracodawca moze pozwalaé na
zainstalowanie okreslonego programu komputerowego na komputerze przenosnym lub
domowym, wykorzystywanym do celéw stuzbowych. Przypadki te powinny zosta¢
szczegblowo odnotowane w metryce komputera.

. Niedozwolone kopiowanie nos$nikéw oprogramowania lub dokumentacji objetych prawem
autorskim, jest naruszeniem prawa oraz sprzeczne z ustalonymi normami postepowania dla
pracownikdw  Urzedu. Pracownicy wykonujacy niedozwolone kopie no$nikéw
oprogramowania komputerowego lub jego dokumentacji, narazaja si¢ na wszczecie
natychmiastowego postgpowania dyscyplinarnego, ktore moze wiazaé sie rowniez z
natychmiastowym zwolnieniem z pracy.

. Urzad w celu ochrony swojej reputacji i inwestycji w oprogramowanie komputerowe,
zastrzega sobie prawo do zastosowania skutecznych, wewnetrznych mechanizméw
kontroli, aby zapobiec wykonywaniu lub uzywaniu niedozwolonych kopii
oprogramowania. Mechanizmy te obejmujg czgste, okresowe kontrole wykorzystania
oprogramowania, ktdére moga by¢ zapowiedziane lub tez niespodziewane. Przeglady
komputerow w instytucji maja na celu stwierdzenie zgodno$ci zainstalowanego
oprogramowania z posiadanymi umowami licencyjnymi, oraz usuwanie wykrytego
oprogramowania, dla ktérego nie mozna okresli¢ waznego dowodu licencji. W przypadku
wykrycia w/w oprogramowania pracodawca moze podja¢ decyzje o rozpoczeciu
postgpowania dyscyplinarnego, ktére moze wigzaé si¢ rowniez z natychmiastowym
zwolnieniem z pracy.

JR—————




