Zarzqdzenie nr 47/2006
Wojta Gminy Nowe Ostrowy z dnia 29.12.2006r.

w sprawie zarzqdzenia oprogramowaniem oraz zasad korzystania
z oprogramowania w Urzedzie Gminy w Nowych Ostrowach

Na podstawie art. 30 ust.2 pkt 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. ¢ samorzqdzie gminnym ( Dz. U.
z2001r. Nr 142, poz. 1591; Dz. U. z 2002r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984,
Nr 153, poz. 1271, Nr 214, poz. 1806, Dz. U. z 2003r. Nr 80, poz. 717, Nr 162, poz. 1568; Dz. U.
z 2004r. Nr 102, poz. 1055, Nrll16 poz. 1203; Dz. U. z 2005r Nr 172 poz. 1441, Nr 175 poz. 1457,
Dz U. z2006r Nr 17 poz. 128, Nr 181, poz. 1337) oraz na podstawie art. 74, 75 z dnia 4 lutego
1994r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych (Dz. U . z 2006r Nr 90. poz 631) zarzqdzam,

Co nastepuje :

8 1. Nastepuje centralizacja wszystkich zamowien programowania oraz sprzetu komputerowego na
stanowisku d/s obstugi informatycznej.

§ 2.0s0bq odpowiedzialng za zatwierdzenie zamowien jest Wojt Gminy lub Sekretarz Gminy

§ 3 Pracownik zatrudniony na stanowisku d/s informatyzacji zobowiqzany jest do kwartalnego
przeprowadzenia inwentaryzacji infrastruktury informatycznej.

S 4. Do przechowania oryginalnych dokumentéw licencyinych (kart rejestracyjnych, narzedzi,
nosnikow etc.) dla kazdego uzywanego oprogramowania wyznacza si¢ zamknigle pomieszezenie,

do ktérego ma dostep tylko wylqcznie pracownik zatrudniony na stanowisku d/s informatyzacji oraz
Sekretarz Gminy.

8 3 .Kazdy pracownik zobowigzany jest do nie korzystania z wersji Sciqganych z Internetu bez
zezwolenia.

& 6 .Kazdy z pracownikéw zobowigzany jest do podpisania kart uzytkownika, ktéra stanowi
zalqeznik nr 1 do niniejszego Zarzqdzenie oraz porozumienie w sprawie korzystania z
oprogramowanie (zalgcznik nr 2).

§ 7 .8zczegdlne uregulowania w codziennej pracy dot. ochrony wlasnosci intelektualnej.

1) Wszyscy pracownicy firmy mogg wykorzystaé jedynie legalne oprogramowanie, ktorego
wykaz jest zawarty w metrykach poszczegdlnych komputerow.



2) Instalacje oprogramowania na stanowiskach pracowniczych mogq byé¢ dokonywane z
nosnikéw znajdujqcych sie z zasobach Urzedu. Ich instalacji dokonuje pracownik wyznaczony
przez Wojta Gminy.

3)Nosniki oprogramowania znajdujq si¢ w zamknigtej szafie, do ktdrej dostep majq upowaznione
osoby lub na serwerze zasobow. Nosniki oprogramowania nie mogq znajdowaé sie w Zadnym innym
miejscu, a szczegdlnie nie mogq kopiowane. wypozyczone lub w zaden sposéb przekazywane
osobom trzecim. Dotyczy to rowniez kodéw aktywacyjnych produktow.

4)Wszystkie komputery posiadajq metryczke z przepisanymi zasobami informatycznymi
zgodnymi z wymogami ustalonymi przez pracodawce

3) Wszyscy pracownicy przyjmujq do wiadomosci informacje o koniecznosci pracy na legalnym
oprogramowaniu oraz otrzymujq wyrazny zakaz instalacji i uzytkowania oprogramowania
pochodzqcego ze Zrodel innych niz dzial techniczny firmy. Zasady korzystania z oprogramowania
stanowi zalqcznik nr 3 niniejszego zarzqdzenia.

6) Konieczne zakupy oprogramowania lub instalacji oprogramowania nie bedacego w
zasobach Urze¢du majq by¢ konsultowane z pracownikiem zatrudnionym na stanowisku d/s
informatyzacji

7) Instalacja i korzystanie z produktéw w wersjach ewaluacyjnych, testowych lub w
Jakimkolwiek inny sposéb ograniczony umowami licencyjnymi moze byé uzytkowane zgodnie z ich
przeznaczeniem.

§ 8 .Zarzqdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zasady korzystania 7 oprogramowania
w Urzedzie Gminy w Nowych Ostrowach

Urzad Gminy w Nowych Ostrowach posiada licencjonowane egzemplarze oprogramowania
komputerowego  opracowanego  przez  réznych producentéw.  Licencjonowane
i zarejestrowane egzemplarze oprogramowania komputerowego zostaly zainstalowane na
komputerach w naszej instytucji oraz wykonano wiasciwe kopie zapasowe zgodnie
z postanowieniami uméw licencyjnych. Nie wolno wykonywaé zadnych innych kopii tego
oprogramowania ani tez dokumentacji bez bezposredniej pisemnej zgody producenta
oprogramowania.

Urzad Gminy w Nowych Ostrowach dostarczy kopie legalnie nabytego oprogramowania by
terminowo i we wiasciwych ilosciach zapewnié oprogramowanie dla wszystkich naszych
komputeréw, w sposéb zgodny z prawem. Uzywanie oprogramowania uzyskanego
z jakiegokolwiek innego zrodla moze stanowi¢ zagrozenie dla bezpieczenstwa instytucji oraz
grozbe postgpowania prawnego i uzywanie takiego oprogramowania jest $cisle zabronione.

W niektorych przypadkach umowa licencyjna moze pozwalaé na zainstalowanie okreslonego
programu komputerowego na komputerze przenosnym lub komputerze domowym
wykorzystywanym do celéw stuzbowych. Pracownicy nie moga wykonywaé dodatkowych
kopii  oprogramowania lub dokumentacji bez zgody dzialu  informatycznego.

Niedozwolone kopiowanie oprogramowania lub dokumentacji objetych prawem autorskim
stanowi naruszenie prawa i jest sprzeczne z ustalonymi normami postgpowania dla
pracownikow urzedu. Pracownicy, ktérzy wykonuja, nabywaja lub uzywaja niedozwolonych
kopii oprogramowania komputerowego lub dokumentacji podlegaja natychmiastowemu
postepowaniu dyscyplinarnemu z natychmiastowym zwolnieniem z pracy wlacznie.

Urzad Gminy w Nowych Ostrowach zastrzega sobie prawo do ochrony swojej reputacji
i inwestycji w  oprogramowanie komputerowe poprzez zastosowanie skutecznych
wewnetrznych mechanizméw kontroli w celu zapobiezenia wykonywaniu niedozwolonych
kopii oprogramowania lub uzywania takowych. Mechanizmy te obejmuja czeste i okresowe
kontrole wykorzystania oprogramowania, zapowiedziane i niezapowiedziane przeglady
komputeréw w instytucji w celu stwierdzenia zgodnosci oprogramowania z umowami
licencyjnymi, usuwanie oprogramowania znalezionego na komputerach urzedu, dla ktorego
nie mozna okreslic waznej licencji lub dowodu licencji oraz podjecie postgpowania
dyscyplinarnego lacznie ze zwolnieniem z pracy, Jesli pracownik narusza niniejsze zasady
korzystania z oprogramowania.
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POROZUMIENIE

Niniejsze porozumienie (zwane dalej ,Porozumieniem”) zostato zawarte w dniu o 200_r.
w pomiedzy:

z siedzibg w , reprezentowang/ego przez ____

, (zwang/ego dalej ,Pracodawcy"); oraz

Pania/Panem zamieszkatg/ym w przy ul. ___ (zwana/ym
dalej ,Pracownikiem”);

Wstep:

(A) Pracownik zatrudniony jest przez Pracodawce na podstawie umowy o prace zawartej w dniu
r.
(B) Pracodawca wyposazyt stanowisko pracy Pracownika w oprogramowanie komputerowe
ktérego wykaz jest w metryce komputera, na uzywanie ktérego nabyt licencje. Odpowiednie
przepisy regulujg w sposéb szczegotowy zasady korzystania z Oprogramowania.

(C) Pracownik korzysta z Oprogramowania w zwigzku z wykonywaniem obowigzkéw
pracowniczych.

1 Pracodawca i Pracownik uzgadniaja, ze do podstawowych obowigzkéw Pracownika nalezy
korzystanie z Oprogramowania w zwiazku z wykonywaniem obowigzkéw pracowniczych,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa oraz wylgcznie w celach wykonywania
obowigzkéw pracowniczych jak réwniez nie korzystanie z jakiegokolwiek oprogramowania
komputerowego, do uzywania ktérego Pracodawca nie jest uprawniony, w czasie pracy,
W miejscu pracy ani przy uzyciu sprzetu Pracodawcy.

2. Pracownik o$wiadcza, iz jest $wiadomy odpowiedzialnosci karnej o ktérej mowa w artykutach:
278 § 2, 293 w zwigzku z 291 oraz 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 2000, Nr 80, poz. 904, ze
zmianami) za niezgodne z prawem korzystanie, rozpowszechnianie, utrwalanie, uzyskiwanie
lub zwielokrotnianie Oprogramowania.

3. Pracodawca i Pracownik uzgadniaja, ze naruszenie przez Pracownika jego podstawowych
obowigzkéw pracowniczych w zakresie wskazanym powyzej, moze stanowi¢ podstawe do
podjgcia przez Pracodawce przystugujacych mu $rodkow prawnych, a w szczegoélnosci, moze
stanowi¢ przyczyne uzasadniajgcg wypowiedzenie przez Pracodawce umowy o prace
taczacej Pracodawce z Pracownikiem lub rozwigzanie przez Pracodawce tejze umowy o prace
bez wypowiedzenia z winy pracownika, zgodnie z przepisami ustawy z dnia 16.02.1998 r.
Kodeks Pracy (tekst jedn.: Dz. U. z 1998 r., Nr 21, poz. 94, ze zm.).

4. Niniejsze Porozumienie zostato sporzadzone w dwéch egzemplarzach, po jednym dla kazdej
ze stron.
5. Zmiana, uzupetnienie oraz rozwigzanie niniejszego Porozumienia za zgoda obu stron wymaga

formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

podpis Pracownika podpis osoby upowaznionej
do reprezentowania Pracodawcy

Wojt Gminy
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