ZARZADZENIE NR 8/2012
Burmistrza Kamiennej Gory
z dnia 30 stycenia 2012 r.

w sprawie uiywania legalnego gprogramowania na stanowiskach pracy
w Urzedzie Miasta w Kamiennecj (orze

Na pudstawie arl. 30 ust. 1 uslawy 2 driia § marca 1990 . 0 suymarzadzie gminnym (tekst
jednolity w Dz, 2 2001 r. Nr 142, poz. 1391 2 podn. zmt. ). zgodnie # obowiazZujacymi
aregulowaniami prawnymi datyezieymi wchrony wiasnoset imtelektualne] wyrazone]
w ustawie 2 dniz 4 lutego 1994 1.0 prawie autorskim i prawach pokrewnych oraz
w nowelizacji Kodeksu kamego 1 Kodeksu postgpowania karnego, ktdre weszly w Zycie
1 wrzcsnia 1998 roku
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Burniistrz Kamiennej Gory
rarzadza, co nastepuje:

& 1.
Wagyscy pracownicy Urzedy Miasea w Kamienng] Goree (W Tym rhwnie?,
stazyscl) mogh wykorzystywad jedynic legalne OPrOETAMOWANi2 puchodzace
7 Wydzialu Organizacyjnego. 7a kidre odpowiedzialny jest [nformatyk Urzgdu
Miasta, Zasady korzystania 7 aprozramowania Lrzgdu Migsia w Kamiennc
Croree okresla zalacznik nr 1 do nines7ego zarzadzenia.
Instalacia  Oprogramowanid 03 ctanowiskach  pracowniczyeh  mOFE by
dokonywana ¢ nosnikow sajdujacyeh sie W zasobach Urzedu Miasta, Ich
instalacjn moze by dokonywana wytauznie prage Informarvke 1Jrzedu Miasta.
Weor péwiadezenia nakladajacy ohowiazek pracownikow odpowiedzialnych 7a
infrastrukiure InfOrmALYCZNg W Urzedzic Miasia w Kamicnne] Gorze slanowi
Falacenik nr 2 do ninigjszego zarzadzema
(Jprogramowanic W wersjach  testowych lub W jukikolwiek nny sposab
QRrANiCZONe urowami licencyjnymi moze byé uzytkowane wylacenie zgodnie
7 jepo przczpaczeniem jedynic przez oseby upowaznione preez Informatyka
Urzgdu Miasta.
Moéniki oprogramowaniy #najduia sie w zambknigle szalie, do kiorej dostgp majg
uporwaznione osoby lub na serwerse asohow, Nosniki oprogramewania me moga
enajdowad sig W Zadnym innym migjseu [Trzedu Miasta, a szezegdlnic nie moga
byé kopiowsne, WypOZyczing lub w zaden sposth preskasmywanc nanhom

ireecim, Totyezy 1o rownie koddw ak lywacyjayeh produktony,
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Kasdy z pracownikow zobowigzany jest do podpisania _metrvki komputera™,
¢ wymnienionym w nicj oprogramowanient, na ktore pracodawea posiada licencye,
n x kiorege pracownik korzysta w rwigzku 2 wykonywanem obuwizzkiw
pracowniczych.
Pracownicy preyjmuji do wiadomodcl inlormacie o koniecznoscl pracy wylgcznie
ha oprogramowaniu wymienionym W, melryee komputera™,
Pracownicy ofrzymija wyrainy zakaz wnoszenia na lersn Urzedu Miasta
prywatnveh kopil oprogramowania oraz kopipwania 1 pobierania z Inlernetu
_utwortnw!” bedaeych prredmiotem ochrany praw autorskich.
Komieczne zakupy oprogramowania  lub mstalowanie oprogramowania  nie
bedacesa w zasobach Urzedu Miaste majy by konsultowans 7 Informatykism
Urzedu Miasta, Instalacia i korzystanie z produktdw W wersjach ewaluacyjmych.
lestowych lub w jakikelwick inny sposob Eranicsany umewani licencyjnymi
moze byé uvthowane zgodnie z ich preeznaczeniem, Wszellae watpliwosct
rozstrzveane sa prze? Informaryka Urzedu Miasta,
Naruszenie wyze] wymisnionych usialef, ze wzeledy na ohowlazujace preepisy
PrAwWnc Slunowia powazne narusse nic rasad pracy.

52,
Pracownik zobowiazany jest podpisac oéwiadezenie slanowizee zataeenik Nr 3
sohowigznjac sie do preestrzeganiy 7asad i procedur wynikajacyeh 7 ninigjsFess
Larzgdzenia.
Jeden cgzemplarz ofwiadezenia zostanie urmieszezony W oaklach osobowych
pracownika.

§3.
Wprowadza sig oprogramowanie Statlook, kiare stuzy do monilorowania
lepalnose oprogramowania zainstalowancgo na komputerach oraz ma mozliwost
kontrolowania procestw zachodegeych na kazdym komputerze, W szezegdlnosel
sprawdzenia oraz preedstawienias W pustaci stalystyk czynnosci wykonywanych
nn kompulerze, Jpodoladania™ na bisFaco wykonywanych grynnodcl, kompuler
satemn moze byé kontrolowany w len sposdb, iz ekran uZvtkownika zostanie
wyiwietlony na kempulerse nsoby zarzadzajace) QpEDETAMOWENICT.
Pragodawes ma praws monitorowania 7y pracownik wykomige j2go pulecenia

oodnic 7 prEyignmi sasadami. Kontrolowanic wykonywania pracy moze hiyé



réwnies W len sposob, iz pracodawea bedzic mial podglad pulpilu dangi stacji
roboczel, Taka kontrola nie narsza godnofel ani dobr osobistych pracownika,
Pryvwatnadé  pracownika wykonujacego pracg na komputerze nalezacym o
pracodawey nie jest naruszona, gdyi w ramach doslurczonego priez pracodawog
sprZetll mi on prawo wymagac od pracownika wykonywania tylko powicrzonych
operacjl,

& 4.

1. Zerwala si¢ pracownikom na korzysianie z preenoéncgs komputers shuzbowego
poza migjscem prugy, pod warunkiem preestzegania zasad wymignianych
ponize:

- pracownicy Urzgdu Miasta w Kamicnne] Gorze korzystajacy z komputerdw
preennsnych moga  koreyseaé z mich poen migjscem pragy 7achowujac
ohowigzujace w Urzedzic Miasta zasady korzystania 2 Oprogramowania,

- pracownik korzystajacy 2 kompulera poza  Micjscem  pracy mo#e 2o
wykorzystywacd do celow prvwatnych 2 7astreezeniem, X na kempuierze mis
moze przechowywad  zadnych dunych ani wykorzystywad  go do  celow
niezgodnych z obowiazujacym prawenl,

- wizelkie wytpliwosci rozstraygane beda preee Informal vka Urzgdu Miasta,

- puruszenia wyze] wymienionych ustaled, ze wzgledu na ohowigzujace preepisy

prawne stanowiy pawazne naruszenia zasad pracy.

1-J

. Zusady korzystania z kemputera sluzbowego poza miejscem pracy  stanowi
satacznik nr 4 do ninigjszego zarcgdzenia,
& 5.
1. 7a prawidlowe preesiezeganic postanowien  ninigjszege  7arzgdesnia
odpowiedzialni sa wszysey pracownicy Urzedu Miasta w Kamiennej Crorze.
4. Nadeor nad wykonaniem niniejszego zarzadzenia posiada Sekretarz Miasta.
& 6.
Tract moe Farzadzenie Nr 287/08 Burmistrz Miasta Kamiennej Giory z doia 23 lstopada
008 r. w sprawie wiyvwania legalnego oprogramowania na stunovwiskach pracy
w Urzedzie Missta w Kamienngj Gorze,
& 7.

sarzadzenie wehoda w zyeie 2 dniem T lulego 2002 1,
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ZASADY KORZYSTANIA Z OPROGRAMOW ANIA
URZEDU MIASTA W KAMIENNEJ GORZE

Urzgd Miasta posiada  licencjonowanc epzemplarse  OpTOSrAMOWANIA
kompulerowegy OPIACOWANEZD Pries? réimych producentéw, Licengjonowane
| zarejestrowane  cgremplarze oprogramowania  komputerowsgo zostaly
sainstalowsane na kompurerach w Urzedzic Miasta oraz wykonano wiadciwe kopie
zapasowe zgednie 7 postanowieniami umaw licencvinyeh. Nie walno wykonywad
Fadnych  innych kopii tego pprogramowania  ani ez dokumentacji  buz
hezposredniej pisemnej zgody producenia OPrOZrAMOWHIIA.

Urzad Miasta dostareey kopie legalnie nabylego oprogramowania by terminowo
i owe  wiasciwyeh ilodciach  zapewnié ppropramowanie  dle  wszystkich
komputerow, W spasdb  zgodny z  prawen. Uzywarie Oprogramowsnia
uwryskancgo # jakiegokolwick innego sridla mosze stanowic waprozenie dla
bezpiceeenstwa Urzedu Miasia oraz gro7he puslEpOWHNIA Prawnego. Llzywanie
takiego oprogramowania jest scisle zabronione.

W nickioeyeh prevpadkach umowa leencyjna mo2e poewalaé na sainsalowanie
okreslonepo  programu  Komputerowege  na  Kompueerze prenoinym b
kompuiztze domowym wykorzystwanym do celow stuzbowych, Pracownicy nig
moga wykonywaé dodatkowych Kopii oprocramowania lub dokumentacji bez
zpody Informatyka Urzedu Miasta.

Nicdozwolone kopiowanie oprogramowaniy luk dokumentacji objetych pravwem
auorskim stanowi naruszenic prawa i jest spretine z usialorymi normami
postgpowania dla pracownikow Ureedo Minsta, Pracownicy, Klorzy wykonuja,
nabvwaja lub wiywaja nicdoewolonyeh kopii oprogramoewania komputerowego
lub dokumentacji podlegaiz natvehmiasiowenmu postepowanin dyscyplinarnemu
7 natychmiastowym zwolnieniem 7 pragy wigcenie.

Urzad Miasta zastrzega sobie prawo do ochrony swojej repulacji § inwestyejl
W oprogramowanie  komputerowe  pOpIEez zastosowanie  skutecznych
wewnelrznych  mechanizmdw  kontroli  w celu  zapobiezenia  wykonanie
nicdozwolonych kopii oprogramowania i ich uzywaniy, Mechanizmy te obejmuja
creste 1 okresowe  kontrole wykorzyvstania pprogramowania, zapowiedzane
i mezapowicdziane przeglady komputerow W Urzedrie Miasta w celu
stwicrdzenia zpodnodel oprogramowania z umowamni licencyjnyiml, usUWanic
Oprogramowania Fnalcaonaso nd komputerach Urzedu Miasts, dla kiorego nie
masna okreslié wazngj licencii lub dowodu licencji oraz podjecia posigpowania
dyscyplinarnego lacznic v swolnieniem z pracy, jesli pracownik naresza
niniejsze zasady korzyslania z oprogramowania
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OBOWIAZKI PRACOWNIKOW ODPOWIEDZIALNYCH ZA
[NFRASTRUKTURE INFORMATYCZNA W URZEDZIE MIASTA
W KAMIENNET GORZE

(lzohami odpowiedzialnymi za infrastrukture informatyezng w Lrzedzie Miasta
Kamicnnej Gory 53 Informatycy Urzgecln.

Do ohowigzki osib odpowicdgialnyeh za nfrastrukture informanvezng nuledy
..

- przeprowadeanie  cyklicznego. (co & miesiecy) wykonywania  audyin
oprogramowania w eely wycliminowania werysikich nieprawidiowosel;

- gromadzcnie oprogramowania wraz 2 downdami  potwierdzajacymi ich
legalnoéé § prestrzymywanie ich w wyodrghnionym migjsei, niedostepnym dla
pozostalyeh  pracownikow. Wazysikie wiw dowody potwierdzajace legalnosc
oprogramowania nalezy raheepieczye przed skulkami losowyeh zdarzen.

_ 7hicranie informacii, od Kierownikow Wdzaliw w formie piscmnej. odnosme
zapotrzebowania na OpTogramowanic vraz spizet komputerowy, Wiw informacie
weryiikuje Inlormatyk wraz z Sckretarzem Miasta celem mrealizowania zakupy
lub jego odmowy.

- prreprowadzanie aktualizaci OPTOETAMOWANIA. przeprowadzanie instalacii,
akmualizaci orez deinstalacy programow  oraz konfiguracil stacji rohoczyeh
| SETWErDW,
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Minlejszym oswindesan, X

|} zapommodemdam sig T modciy Lergydeenia Nr Y2012 Bormisirss Kamiennc] Gony e dinia 30
syeznin 2012 o w sprawie ubywania legalnego oprogramowania i stancwiskach  pracy
w Urzodzie Minsta w Kamienng] Goree, kidre w pelni akeepruie 1 sobowigmje sie stosowad do
jomo msad;

7 jestem swindonyia odpowiedsinlnosci kamej, o kidre] mowa w el 278 § 2 amt 293 w rwiazku
2 arl, 291 oraz are 292 ustawy 7 dniz 6 czerwea 1997 . Kodeks kamy (D UL Nrad, poz. 543
7 padn. o) oraz ddpowiedziainosei kamej 1 cywilng] preevidesmne] w ar 113 119 ustawy 2
dniz 4 lulessn 1994 r. o prawie sutorskim 1 prawach pokrewnych (lekst jednolity w D, U 2 2006 7.
MO0, poz. 631 7 piim. zm.) s nieegodne 7 prawen korzysianie, rogpowszechnianie, uirwalanic,
nzvskiwanie luh zwiclokrolninie oprogramowania komputerowsgo;

3} naruszenie prreze mnie podsawowych obowiggkiw pracowniczych w zikresie wikazanvin
powyze], moge stanowic podstows do podjecin pree? pracodawes preyshugujacych mu Srodkow
prawnych, a w szerogdlnoscl. mo2e sanowil prayerymg urasmduiajaca wypowiedenic praoz
pracodawes bmowy o prace lub roswigganic przez pracodawog umowy oo prace bz
wypowiedzenia 7 winy pracownika, zgodnie £ prrcpisami uslawy = dnin 26 czerwea 1973
Kodeks precy (ekst jednolity w Dz, L. Z 1998 1. Nr 21, poz. 94 2 puen. 20,

41 sostalemiam  peinformowsny o fakeie  prowadeenia  precz pracodawee  moniloringu
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ZASADY KORZYSTANIA Z KOMPUTERA SLUZBOWEGO
POZA MIEJSCEM PRACY

Zuodnie » polityka leencyjng Ureedo Miasta w Kamienne) Gorze zawarty w procedurach
dotveeyeyeh coreydeania oprogramowanicm Urzedu Miasta, zgewala sie pracownikom na
korzystania z przenosnego komputera stwrbowepo poza micjscem pracy oraz korzystania
£ Prywalnego Oprogramowania w inigjscu pracy,

Pracownik podpisujac niniejszy zalacenik zobowiaruje sie do przestrzegania zasad i
procedur wymienionych ponizej.

1

ks

Ladi

Pracownik koreysiaiacy « komputerdw preensénych moze korzystad 7 nich poza
micjscem pracy zachowujge obowigzujgee w Urzredzic Minsts zasady korzystania
Z Oprogramowania.

Pracownik korzyvslagaey = komputera poza migjscem pracy mode 2o wykorsysiac
do celéw prywatnyeh z zastrzezeniem, 12 na komputerze nie moze preechowywad
zadnyeh danyeh ani wykorzystvwad go do celdw niezgodnych 7 ohowiaznjacym
prawemn.

Pracownik moze korzystad ¢ oprogramowania sanowigcego jego prywatna
wiasnos¢ pod warunkicm, i licencja zezwala na joj wykorzystanic komercyjne
(nie jest licencja edukacyjng badz wylacznie do uwryvtku domowego) oraz 7
rachowanicm nastgpujgeyeh zasad:

a) pracodawea musi okeeshic zakres prac sturbowych, do  jakich bedzie
wykorzystywane oprogramowanie prnwatne:

by po wyrazeniu egody preez preclozonych pracownik dostarczy pracodawey
wszelkic dowody stanowiace o legalnoscl oprogramowania, na co oseba
przyimujaca dokamentacje sporzada stosowny protokdl;

¢) dokumentacja na to oprogramowanie zastame dedsezons do  metnvka
komputera wrytkownika, & po  sapreestanie KorZystania 7 prywatnggo
oprogramowania zostanie w calodel zwrdcona wiascicielowi. Fakt zwricenia
musi gostad udokumentowany odpowicdnim prolokolem, byds odnolowany na
protokole praviecia;

d) pracodaweca wykorzystujae prywatne OprOgramowanic nd ozas  jogo
eksploatacii w migjsen pracy musi odinstalowad oprogramowanie w dom,
chybu, fe licencia programu stanowl insce].

Wirzelkie walpliwodct rowstrevgane sa prsey: Inlormatyka Urzeda Miasta,

MNaruszenia wyze| wymienionych usialed, ze wzaledu na obowigzujace przepisy

Prawne slanowly poweazne namszenic zasad pracy.



