ZARZ ADZENIE NR 2/SOR/10
BURMISTRZA MIASTA CHEEM ZY
z dnia 19 stycznia 2010

w sprawie regulaminu przestrzegania zasad i procedu korzystania z legalnego
oprogramowania i ochrony wilasndci intelektualnej oraz wykonywania czynndci
kancelaryjnych z wykorzystaniem sprztu komputerowego i oprogramowania w Urzdzie
Miasta Chetmzy i Zespole Ekonomiczno - Administracyjnym Gwiaty.

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt. 3 i art. 33 ustusBawy z dnia 8 marca 1990 r.
0 samorzdzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. nr 142, poz. 1592002r. Nr 23, poz. 220, Nr 62,
poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271 i, poz. 1806, z 2003r. Nr 80, poz. 717 i
Nr 162, poz. 1568, z 2004r. Nr 102, poz. 1055, N8,Jpoz. 1203 i Nr 167, poz. 1759, z 2005r.
Nr 172, poz. 1441 i Nr 175, poz. 1457, z 2006r.1My poz. 128 i Nr 181, poz. 1337, z 2007r.
Nr 48, poz. 327, Nr 138, poz. 974 i Nr 173, poz18,2z 2008r. Nr 180, poz.1111 i Nr 223, poz.
1458 oraz z 2009r. Nr 52, poz.420 i Nr 157, poA1)2v zwhzku z art. 1 i art.74 ust. 1 ustawy
Z dnia 4 lutego 1994r. o prawie autorskim i prawpokrewnych (Dz. U. z 2006r. Nr 90, poz.
631, Nr 94, poz. 658 i Nr 121, poz. 843, z 200798, poz. 662 i Nr 181, poz. 1293 oraz z
2009r. Nr 157, poz. 1241), zagzam, cO nasgpuje:

81. Wprowadzam w Uedzie Miasta Chehity i Zespole Ekonomiczno -
Administracyjnym Qwiaty regulamin przestrzegania zasad i procedurystania z legalnego
oprogramowania i ochrony wilasimp intelektualnej oraz wykonywania czynieo
kancelaryjnych z wykorzystaniem sptz komputerowego i oprogramowania Stargmyi

zahcznik do niniejszego zagdzenia.

8 2. Zobowizuje pracownikow Urzdu Miasta Chelry i Zespotu Ekonomiczno -

Administracyjnego ®@wiaty do przestrzegania ustalezasad okrdonych w regulaminie.



8 3. Nadzér nad wykonaniem zagzenia zlecam Sekretarzowi Miasta.

8 4. Wykonanie pierwszego audytu oprogramowaniaipoovzakd@czye sic do dnia
31.05.2010r.

8 5. Zaradzenie wchodzi wycie z dniem wydania.

Burmistrz Miasta

(-) mgr Jerzy Czerwaski



Zafacznik
do Zaradzenia Nr 2/SOR/10
Burmistrza Miasta Chelay
Z dnia 19 stycznia 2010

REGULAMIN  PRZESTRZEGANIE ZASAD | PROCEDUR KORZYSTAN IA
Z LEGALNEGO OPROGRAMOWANIA | OCHRONY WEASNO SCI INTELEKTUALNEJ
ORAZ WYKONYWANIA CZYNNO SCI KANCELARYJNYCH Z WYKORZYSTANIEM
ZASOBOW INFORMATYCZNYCH | OPROGRAMOWANIA W URZ EDZIE MIASTA
CHELM ZY | ZESPOLE EKONOMICZNO -ADMINISTRACYIJNYM O  SWIATY.

I. Zasady i procedury korzystania z legalnego opragmowania i ochrony wkasndci
intelektualne;j

81.Zobowizuje pracownikow do korzystania z legalnego oprogranmaa

§2.Szczegolne uregulowania w bagej pracy pracownikow dotyaze ochrony
wiasndgci intelektualnej § wyrazone w niniejszym regulaminie.

83.Wszyscy pracownicy Uedu Miasta | Zespolu Ekonomiczno -
Administracyjnego  ®wiaty mog  wykorzystyw& jedynie legalne
oprogramowanie dostarczone przez Wydziat Organjagicy

84.Instalacje oprogramowania na stanowiskach kompwigro mog by¢
dokonywane z rimikow (pendrive, CD, DVD, HDD) znajdagych s¢ w
zasobach urglu. Ich instalacjia mi@ by dokonywana wycznie przez
informatykéw lub przez osoby przez nich upawiane do przeprowadzenia
instalacji autoryzowanej.

85.Pracownik mae dokona tylko autoryzowanej instalacji. Autoryzowana
instalacja nagpuje po wydaniu zgody przynajmniej jednego z infatykow,
zinwentaryzowaniu oprogramowania i dopisaniu go rdetryki komputera
stanowiska komputerowego.

86.0programowanie w wersjach testowych lub w jakikekviinny sposob
ograniczone umowami licencyjnymi i by uzytkowane wyhcznie zgodnie
Z jego przeznaczeniem i w czasie glkarym w umowie licencyjnej.

87.Nosniki oprogramowania znajdujsic w Wydziale Organizacyjnym lub na
serwerze zasobow, do ktérych dgstnap informatycy lub upowznione osoby.
Nosniki oprogramowania nie magznajdowé sic w zadnym innym miejscu,
a szczegolnie nie magby¢ kopiowane, wypgyczane lub wzaden sposob
przekazywane osobom trzecim. Dotyczy to réwnioddédw aktywacyjnych
produktow.

88.Zgromadzenie oprogramowania wraz z dowodami potzegcymi ich
legalnd¢ (dokumentacja, certyfikaty, licencje, dmiki, ksiazki, kopie faktur)
i przetrzymywanie ich w wyodbnionym miejscu, niedogtnym dla
pozostatych pracownikéw nahg do obowazkdw informatykéw.

89.Kazdy z pracownikéw zobowrany jest do podpisania ,metryki komputera”,
Z wymienionym w niej oprogramowaniem, na ktére pdewca posiada
licencje, a z ktérego pracownik korzysta w amku z wykonywaniem
obowigzkow stizbowych. Wzoér ,metryki komputera™ stanowi zetnik nr 1 do
Regulaminu.



810.Pracownicy przyjmy do wiadoméci informacje o konieczrsai pracy
wytacznie na oprogramowaniu wymienionym w ,metryce komepa".

811.Pracownicy otrzymuj wyrazny zakaz wnoszenia na teren zakladu pracy
prywatnych kopii oprogramowania oraz kopiowaniaabjgrania z internetu
plikbw bedacych przedmiotem ochrony praw autorskich (programy
komputerowe, utwory muzyczne, filmy, gry komputesywp.).

812.Konieczne zakupy oprogramowania lub instalowanigog@amowania nie
bedacego w zasobach wau musz by¢ konsultowane z informatykami.

813.Naruszenia wiej wymienionych ustale ze wzgtdu na obowgzujace przepisy
prawne stanowipowane naruszenie dyscypliny pracy.

814.Kazdy z pracownikéw zobowkany jest podpigaporozumienie z pracodawc
stanowace zadcznik nr 2 do Regulaminu zoboyzujac sk do przestrzegania
zasad i procedur wynikgjych z porozumienia oraz niniejszego regulaminu.

815.Jeden egzemplarz porozumienia zostanie umieszcmomktach osobowych
pracownika.

816.Zezwala st pracownikom na korzystanie z przénego komputera stbowego
poza miejscem pracy, pod warunkiem przestrzegaasadz wymienianych
poniej:
1) wszyscy pracownicy Uedlu i Zespotu Ekonomiczno -Administracyjnego
Oswiaty korzystajcy z komputerow przesaych mog korzysté z nich

poza miejscem pracy zachowtj obowhzujace w Urzdzie zasady
korzystania z oprogramowania,

2) zabrania si uzyczania komputeréw osobom postronnym,

3) naruszenia wiej wymienionych ustate ze wzgédu na obowjzujace
przepisy prawne stanogvpowane naruszenie dyscypliny pracy.

817.Pracownik ponosi odpowiedzialéto karma o ktérej mowa w: art. 278 § 2,
art. 293 w zwazku z art. 291 oraz art. 292 ustawy z dnia 6 czard®97r.
kodeks karny (tekst jednolity — Dz. U. z 1997r. B8, poz. 553, z pa.
zmianami) oraz odpowiedzialfkarrg i cywilna przewidzial w art. 115 i nast.
ustawy z dnia 4 lutego 1994r. o prawie autorskprawach pokrewnych (Dz. U.

Z 2006r. Nr 90, poz. 631 z fd. zmianami) za niezgodne z prawem Kkorzystanie,
rozpowszechnianie, utrwalanie, uzyskiwanie lub mkotnianie
oprogramowania.

II. Zasady wykonywania czynndgci kancelaryjnych z wykorzystaniem programow
I zasobow informatycznych.

818. Doskp do zbiorow danych lub wybranych obszaréw danyewartych w
pamkici komputeréw posiadajwytacznie pracownicy posiadgjy upowanienie
do pracy w systemie informatycznym Wdo Miasta Chelry i Zespotu
Ekonomiczno -Administracyjnegos@iaty.

819. Za udzielanie, aktualizagj(zmiany i cofanie) upowaien okreslonych w 81.
odpowiadai Naczelnicy Wydziatéw, za wyfkiem upowanien do przetwarzania
danych osobowych i niejawnych, ktére wymagapowanienia Burmistrza.

820. WzoOr nadania lub cofacia upowanienia okréla zahcznik nr 3 do
Regulaminu.



821. Wzory upowanien, o ktérych mowa w 83 Wydziat Organizacyjny przeaka
naczelnikom wydziatébw w postaci formularzy elekficamych za pérednictwem
poczty elektronicznej lub elektronicznego obieguwdaentow.

§22. Ewidencja upowanien, identyfikatorow oraz uprawnie jest prowadzona
w Wydziale Organizacyjnym.

§23. Kazde upowanienie dla pracownikow przgych po 1 lutym 2010r. natg
przekaza do Wydziatlu Organizacyjnego na 2 dni robocze pmexystpieniem
do pracy pracownika w systemie informatycznym ddiz Miasta i Zespotu
Ekonomiczno - Administracyjnego s$@iaty na wskazanym stanowisku.
Upowaznienia dla pracownikéw przgtych przed 1 lutym 2010 r. muszosta
przekazane do Wydzialu Organizacyjnego w termirledBi od wejcia w zycie
zaramdzenia. Nie przekazanie aktualnych upémien bedzie skutkowato
odebraniem uprawniedo pracy w systemach informatycznych.

824. Pracownicy Urzdu i Zespotu Ekonomiczno -Administracyjnegosvidaty
bedacy wzytkownikami komputeréw mag wprowadzé do obiegu w urgzie
dyskietki, ptyty CD, ptyty DVD, paneci przendne oraz inne rémiki informacji
cyfrowej wylacznie lzdace wiasnécia Urzedu Miasta Chehmy, sprawdzone przez
uzytkownika programem antywirusowym.

[ll. Audyt oprogramowania.

825. W Urzedzie Miasta Chetdy | Zespole Ekonomiczno - Administracyjnym
Oswiaty przeprowadza sico 2 lata catkowity audyt oprogramowania acgj na
celu ustalenie w szczegoku:

1) jakie oprogramowanie i w jakiej liczbie kopii zaialwano w komputerach,

2) czy zainstalowane oprogramowanie zgodne jest Zespposiadanych licencji
i no$nikdw oraz dokumentdéw zakupu,

3) czy dyski twarde komputerow nieg ©bchzone dokumentami graficznymi,
dzwiekowymi czy plikami filmowymi beziaytecznymi do realizacji zada
publicznych, a zajmagymi pamgé dyskow i spowalniacymi szybkdé
dziatania komputeréw,

4) czy niepotrzebne plikissusuwane z dyskow twardych tak by nie abat pracy
komputera.

826. W ciagu roku audyt oprogramowania przeprowadza @ wybranych
komorkach organizacyjnych. W przypadku posiadampiggramowania, ktore na
biezaco sprawdza licencje i zainstalowane oprogramowatdpuszcza 8i
przeprowadzenie audytu tylko w zakresie 81 us¥4 3 i

827. Audyt oprogramowania stanowi element rocznych phakontroli.

8§28. Koordynatorem wszelkich dziatazwiazanych z audytem i zadzaniem
oprogramowaniemasnformatycy Urzdu.

829. Uwagi 0 nieprzestrzeganiu procedury oraz wnioskspvawie usprawnienia
organizacji i zabezpieczenia oprogramowania, oplgagi zakupow
oprogramowania itp. Naczelnicy Wydziatow, Kierowrdlespotu Ekonomiczno -
Administracyjnego @wiaty oraz informatycy przekazufSekretarzowi Miasta.



Zafacznik nr 1
do Zaradzenia Nr 2/SOR/10
Burmistrza Miasta Chelny
z dnia 19 stycznia 2010
METRYKA KOMPUTERA

) Informacja o stacji roboczej (typ i nUMer KOM@IE) ...........cccooeeiiiiiiiiiiii v
II) Konfiguracja sprztowa (procesor, RAM,HDD,grafika) .........ccccovuuueiiiiii e

[1) Wykaz oprogramowania

. Producer Nazwa prograrn Data zakup Nr faktury Uwagi




Zakcznik nr 2
do Zaradzenia Nr 2/SOR/10
Burmistrza Miasta Chelay
Z dnia 19 stycznia 2010

POROZUMIENIE
Niniejsze porozumienie (zwane dalej ,Pomieniem") zostalo zawarte w dniu

................... r. w Chetsy pomkdzy:
Burmistrzem Miasta Chela zwanym dalej pracodawc
al

PanB/Panem .........cooiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiereee e zwafym dalej ,Pracownikiem".

1. Pracownik zatrudniony jest przez Pracodawea podstawie umowy 0 prazawartej

Wdniu .o r.

2. Pracodawca wyposgt stanowisko pracy Pracownika w oprogramowanie
komputerowe wykazane w metryce komputera stagmviaicznik do niniejszego

porozumienia.

3. Pracownik korzysta z oprogramowania w gzkiu z wykonywaniem obowzkow

pracowniczych.

4. Pracodawca i Pracownik uzgadniate do podstawowych oboyakéw Pracownika
nalezy korzystanie z oprogramowania w z@ku z wykonywaniem obowzkow
pracowniczych, zgodne z obaa&ujacymi przepisami prawa oraz wgiznie w celach
wykonywania  obowizkéw  pracowniczych  jak  réwnie niekorzystanie
z jakiegokolwiek oprogramowania komputerowego, dpnania ktérego Pracodawca
nie jest uprawniony, w czasie pracy, W miejscu pramni przy uyciu sprztu

Pracodawcy.

5. Pracownik @éwiadcza, & jest swiadomy odpowiedzialriwi karnej o ktdrej mowa
w art.: 278 8§ 2, art. 293 w zgzku z art. 291 oraz art. 292 ustawy z dnia 6 czarwc
1997 r. kodeks karny (tekst jednolity - Dz. U. BT9Nr 88, poz. 553, ze zmianami)
oraz odpowiedzialriei karnej i cywilnej przewidzianej w art.: 116 istgpnych
ustawy z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskinprawach pokrewnych
(Dz. U. z 2006, Nr 90, poz. 631) za niezgodne zwpra korzystanie,

rozpowszechnianie, utrwalanie, uzyskiwanie lub kietnianie oprogramowania.



6. Pracodawca i Pracownik uzgadaiajze naruszenie przez Pracownika jego
podstawowych obowizkOw pracowniczych w zakresie wskazanym posyy maze
stanowé podstaw do podgcia przez Pracodawcprzystugugcych mu srodkow
prawnych, a w szczegoélem moze stanowd przyczyre uzasadniagca wypowiedzenie
przez Pracodawc umowy o pra¢ taczace] Pracodawg z Pracownikiem lub
rozwigzanie przez Pracodawdejze umowy o0 prag bez wypowiedzenia z winy
pracownika, zgodnie z przepisami ustawy z dnia 2&wca 1974 r. Kodeks Pracy

(Dz. U. 21998 ., Nr 21, poz. 94 zzw0 zmianami).

7. Niniejsze porozumienie zostato spgiizone w dwdch egzemplarzach, po jednym dla

kazdej ze stron.

8. Zmiana, uzupetnienie oraz rozwanie niniejszego Porozumienia za zgothu stron

wymaga formy pisemnej pod rygorem nieanvesci.

9. Niniejsze porozumienie traci moc z dniem rogzeinia stosunku pracy.

PodpisPracownika



Zakcznik nr 3
do Zaradzenia Nr 2/SOR/10
Burmistrza Miasta Chelay
Z dnia 19 stycznia 2010

(miejscowd¢, data)

NADANIE/COFNI ECIE  UPOWAZNIENIA DO PRACY W SYSTEMIE
INFORMATYCZNYM
URZEDU MIASTA CHELM ZY
| ZESPOLU EKONOMICZNO - ADMINISTRACYJNEGO O SWIATY
NR ...

Upowazniam Paniag/Pana*:

L IMIE: e

2. NAZWISKO: ..ooiiiiiiiiii i

3. Stanowisko SHDOWE: ...
4. Pelna nazwa Wydziahu: ...

oddnia ..........cooeiiiiiiii do pracy na stanowiskach komputerowych Wydziatu w akresie:

Stanowisko komputerowe | Sie¢ komputerowa (brak lub Programy merytoryczne**
(pokdj / nr inw komputera) | wymieni¢) (nazwa programu / zakres
uprawnien)

AIWIN| -

Jednoczénie okreslam:

. Czy pracownik ma miedostp do elektronicznej poczty stiowe;:

10.] NIE

11.[] TAK, wykorzystupc stizbowy adres e-maiil: ............c.coeevveueeuieeeeeeieeceeeeeeeeene
2. Czy pracownik ma mitedostp do internetu:

a) L] NIE

D) L] TAK, W ZAKIESIE: .....vveueeeeeeeecee et seeete et et ettt ete et et enee e seseeaeereereareane e
UZASADNIENIE: ... ettt eme ettt e s er e e e s e s neneenanes

B

Roéwnoczdnie z daty okreslona w punkcie 1 niniejszego upowznienia traca moc wszystkie poprzednie
upowaznienia do pracy w systemie informatycznym Urgdu Miasta w Chetmzy.

(data, podpis Naczelnika Wydziatu)

Oswiadczam, i zapoznatam/lem* s¢ z przepisami Ustawy z dnia 4 lutego 1994r. o prawie autorskim
i prawach pokrewnych (Dz.U. z 2006r., Nr 90, po3l& pd&n. zm.) oraz postanowieniami wegrznymi
okreslonymi Zarzdzeniem Nr 2/SOR/10 Burmistrza Miasta Chgynz dnia 19 stycznia 2010 r. w sprawie
regulaminu przestrzegania zasad i procedur komigsta legalnego oprogramowania i ochrony widsho
intelektualnej oraz wykonywania czyniod kancelaryjnych z wykorzystaniem informatyki irogramowania w
Urzedzie Miasta Chehxy i Zespole Ekonomiczno - Administracyjnymiv@aty i przyjmuj ¢ je do stosowania
zgodnie z niniejszym upowanieniem.

(data, podpis upowaianego pracownika)

* niepotrzebne sk ¢ lub usumé
** nalezy wymienic programy merytoryczne z pomggiem aplikacji biurowych oraz programéw do nagrywan
ptyt CD/DVD.



