Zarzadzenie Nr 93/2011
Prezydenta Miasta Suwalk
zdnia 16 marca 2011 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu przestrzegania zasad i procedur korzystania
z legalnego oprogramowania oraz ochrony wlasnosci intelektualnej w Urzedzie Miejskim

w Suwalkach.

Na podstawie art. 74 ust 1 1 2 ustawie z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach
pokrewnych (tekst jednolity Dz. U. z 2006r. Nr 90 poz. 631) w zwiazku z art. 293 Kodeksu
Karnego (Dz. U. z 1997r. Nr 88, 553 z pdzn. zm.) oraz § 36 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miejskiego w Suwatkach zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1.
Wprowadzam Regulamin przestrzegania zasad 1 procedur korzystania z legalnego
oprogramowania oraz ochrony wtlasno$ci intelektualnej w Urzedzie Miejskim w Suwatkach,
stanowiacy zalacznik do zarzadzenia.

§2.

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Naczelnikowi Wydzialu Informatyki Urzedu Miejskiego
w Suwalkach.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania

PREZYDENT
Czestaw Renkiewicz



Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 93/2011
Prezydenta Miasta Suwatk
z dnia 16 marca 2011 r.

Regulamin przestrzegania zasad i procedur Kkorzystania z legalnego

oprogramowania oraz ochrony wlasnosci intelektualnej w Urzedzie Miejskim

w Suwalkach.

DEFINICJE
§1

Ilekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:

L.
2.

Urzegdzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Suwatkach,

Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Suwatk dziatajacego w
imieniu Urzgdu Miejskiego w Suwalkach,

Pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osobg zatrudniona na podstawie umowy
o pracg w Urzedzie, osob¢ wykonujaca pracg na podstawie umowy zlecenia lub
innej umowy cywilno-prawnej, osob¢ odbywajaca staz w Urzedzie lub wykonujaca
prace na rzecz Urzedu,

Informatyku - nalezy przez to rozumie¢ pracownika Wydziatu Informatyki Urzedu
Miejskiego w Suwatkach.

Utworze — nalezy przez to rozumie¢ dzieto autora w rozumieniu ustawy z dnia
4 lutego 1994r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych (tekst jednolity - Dz. U.
z 2006r, Nr 90, poz. 631, ze zmianami), chronione prawem autorskim (utwory

muzyczne, filmy, gry komputerowe, programy komputerowe itp.).

SPRZET
§2

1. Pracownicy do wykonywania obowiazkow stuzbowych w siedzibie Urzedu moga

wykorzystywa¢ wylacznie sprz¢t komputerowy udostepniony przez pracodawce.

2. Pracownicy nie mog¢ dokonywa¢ rozbudowy i wprowadzania zmian w uzytkowanym sprzecie

komputerowym oraz ingerowa¢ w okablowanie strukturalne.

3. Zabrania si¢ wykorzystywania gniazd energetycznych infrastruktury informatycznej do celow



innych, niz zasilanie stacji roboczych i urzadzen peryferyjnych. W szczegdlnosci zabrania si¢
podiaczania urzadzen o wysokim poborze mocy — czajniki, wentylatory, grzejniki itp.

4. Zmiany konfiguracji komputera, wszelkie zmiany w stacjach roboczych, urzadzeniach
peryferyjnych i okablowaniu strukturalnym wykonuja informatycy.

5. Pracownicy moga wykorzystywa¢ shuzbowe komputery przenosne poza siedziba Urzedu pod
warunkiem przestrzegania zasad okreslonych w niniejszym regulaminie oraz w obowiazujace]
,Polityce bezpieczenstwa Urzedu Miejskiego w Suwatkach” 1 ,Instrukcji zarzadzania
systemem informatycznym shluzacym do przetwarzania danych osobowych w Urzedzie
Miejskim w Suwatkach”.

6. Pracownicy nie moga udostgpnia¢ stuzbowych komputerow przenosnych osobom trzecim.

OPROGRAMOWANIE
§3

1. Wszyscy pracownicy wykonujacy obowiazki stuzbowe powierzone przez pracodawce
moga wykorzystywac jedynie legalne oprogramowanie dostarczone przez Urzad, ktory
dokonuje zakupow wylacznie u dostawcéw autoryzowanych przez producentow
oprogramowania.

2. Instalacje oprogramowania na stanowiskach komputerowych moga by¢ dokonywane
z nosnikow znajdujacych si¢ w zasobach Urzedu. Ich instalacja moze by¢ dokonywana
wylacznie przez informatykow lub przez osoby przez nich upowaznione do
przeprowadzenia instalacji autoryzowane;.

3. Oprogramowanie w wersjach testowych lub w jakikolwiek inny sposob ograniczone
umowami licencyjnymi moze by¢ uzytkowane przez pracownikéw wytacznie zgodnie
Z jego przeznaczeniem i w czasie okreslonym w umowie licencyjne;.

4. Nosniki oprogramowania znajduja si¢ wylacznie w zasobach informatykéw lub na
serwerze zasobow, do ktorych dostgp maja informatycy lub upowaznione przez nich
osoby. Nos$niki oprogramowania nie moga znajdowa¢ si¢ w zadnym innym miejscu,
a szczegollnie nie moga by¢ przez pracownikow kopiowane, wypozyczane lub w zaden
sposob przekazywane osobom trzecim. Dotyczy to réwniez kodow aktywacyjnych
produktow.

5. Gromadzenie oprogramowania wraz z dowodami potwierdzajacymi jego legalnos¢
(dokumentacja, certyfikaty, licencje, no$niki, ksiazki, kopie faktur itp.) oraz jego
przetrzymywanie w wyodrgbnionym miejscu, niedostgpnym dla pozostalych pracownikow
nalezy do obowiazkow informatykow.

6. Pracownicy nie moga wnosi¢ na teren Urzedu prywatnych kopii oprogramowania oraz kopiowac



z pamigci przenos$nych i pobiera¢ z Internetu utworéw bedacych przedmiotem ochrony praw
autorskich.

7. Informatycy maja prawo i obowiazek usuwania z komputeréw uzywanych przez poszczegolnych
pracownikOw nieautoryzowanego oprogramowania bez konieczno$ci uzyskania akceptacji
pracownikow i ich przetozonych.

8. Pracownicy nie moga uzywa¢ na terenie Urzedu prywatnego sprzg¢tu komputerowego
z oprogramowaniem, ktorego licencja jest zarejestrowana na osobg prywatng oraz podiacza¢ go do
sieci Urzedu.

9. Zakupy oprogramowania niezbgdnego do funkcjonowania Urzedu sa dokonywane przez

informatykow.

LIKWIDACJA OPROGRAMOWANIA
§4

1. Likwidacji podlega oprogramowanie komputerowe, ktore:

a) nie jest 1 nie bedzie moglo by¢ wykorzystywane w realizacji zadan zwiazanych
z dziatalnoscia Urzedu,

b) nie nadaje si¢ do wspoOlpracy z pozostalym sprzgtem lub/i oprogramowaniem
w Urzedzie, a ich przystosowanie bytoby technicznie i/lub ekonomicznie nieuzasadnione,

c) podczas przeprowadzonej inwentaryzacji oprogramowania wykryto braki odpowiedniej
liczby atrybutéw legalnosci.

2. W przypadku gdy oprogramowanie zostato zakupione w licencji OEM, jego likwidacja
nastgpuje rownoczesnie z likwidacja sprzgtu z ktorym zostato zakupione.

3. Jezeli likwidowane oprogramowanie zostalo zakupione wraz z no$nikami informatyk
przechowuje je w celu ich komisyjnego zniszczenia, a nast¢pnie przekazywane sa do
utylizacji.

4. Z czynno$ci likwidacyjnych oprogramowania komisja sporzadza protokot likwidacji
w trzech egzemplarzach, z ktorych dwa przekazuje do Wydziatu Finansowego, a jeden
przechowywany jest w dokumentacji Wydziatu Informatyki.

5. Na podstawie protokotu likwidacji oprogramowanie wykreslane jest z ewidencji ilosciowej

lub ilosciowo-warto$ciowe;.



1.

AUDYT
§5

Przynajmniej raz na p6t roku w Urzedzie przeprowadzany jest audyt wewngtrzny sprzetu
1 oprogramowania komputerowego.
Za przeprowadzenie audytu odpowiada Naczelnik Wydziatu Informatyki.
Audyt obejmuje:
1) kontrole legalnosci zainstalowanego oprogramowania poprzez identyfikacje
zainstalowanych aplikacji na komputerach pracownikoéw Urzgdu,
2) skanowanie zawarto$ci dyskow w celu wyeliminowania ukrytych zawartosci plikow,
3) kontrole modyfikacji sprzgtu komputerowego,
4) sporzadzenie statystyk w zakresie:
a) czasu wykorzystywania poszczeg6lnych aplikacji,
b) rzeczywistego czasu pracy poszczego6lnych stacji roboczych,
c) czasu korzystania z Internetu oraz poszczegodlnych stron internetowych,
d) wykorzystania urzadzen przenosnych podiaczanych do sprzetu komputerowego
udostepnionego pracownikom.
5) Wyniki audytu przedstawiane sa pracodawcy oraz kierownikom poszczegdlnych

komorek Urzedu w zakresie dotyczacym podleglych im pracownikow.

INTERNET
§6

Dostep do Internetu dozwolony jest tylko z wykorzystaniem metod i tacz autoryzowanych
przez informatykow.

Zabrania si¢ stosowania innych metod, w szczegodlno$ci samodzielnego instalowania
modemow i kreowania kanatow dostepu przez telefony komérkowe. Powyzsze nie dotyczy
sprzetu stuzbowego wykorzystywanego poza siedziba Urzedu.

Zabrania si¢ wykorzystywania komputerow 1 sieci komputerowej Urzedu do przegladania
stron internetowych o charakterze erotycznym i pornograficznym oraz stron do pobierania
oprogramowania i utworow.

Pracownicy nie moga za pomoca komputeréw firmowych pobiera¢ z Internetu lub
przesyta¢ nieautoryzowanego oprogramowania oraz innych utworow.

Zabrania si¢ wykorzystywania komputerow, sieci komputerowej Urzgdu oraz sieci Internet
do przeprowadzania atakoéw na inne komputery.

Informatycy sa uprawnieni do blokowania przy pomocy filtrow stron internetowych
zawierajacych tresci erotyczne, pornograficzne i inne zgodnie z wytycznymi pracodawcy.



POSTANOWIENIA KONCOWE
§7

Informatycy na biezaco monitoruja wszystkie komputery Urzedu.
Jakiekolwiek wykryte dziatania pracownikow, ktére stanowia naruszenie niniejszego
regulaminu oraz zasad zawartych w ,Polityce bezpieczenstwa Urzedu Miejskiego
w Suwatkach” lub ,,Instrukcji zarzadzania systemem informatycznym stuzacym do przetwarzania
danych osobowych w Urzedzie Miejskim w Suwatkach” podlegaja natychmiastowemu
powstrzymaniu/usunigciu.
O zdarzeniach opisanych w pkt. 2 Naczelnik Wydziatu Informatyki ma obowiazek
poinformowac¢ bezposrednich przetozonych pracownika oraz pracodawce.
Nieprzestrzeganie postanowien regulaminu stanowi powazne naruszenie dyscypliny pracy
1 moze stanowi¢ podstawe do wyciagnigcia przez pracodawce konsekwencji shuzbowych.
Kazdy z pracownikéw zobowiazany jest podpisa¢ porozumienie z pracodawca stanowiace
zalacznik nr 1 do niniejszego regulaminu zobowiazujac si¢ do przestrzegania zasad i procedur
wynikajacych z porozumienia oraz niniejszego regulaminu.

Jeden egzemplarz porozumienia umieszczany jest w aktach osobowych pracownika.



Zatacznik nr 1

do Regulaminu przestrzegania zasad i procedur
korzystania z legalnego oprogramowania oraz
ochrony wlasno$ci intelektualnej w Urzedzie

Miejskim w Suwatkach.

POROZUMIENIE

Niniejsze porozumienie (zwane dalej ,,Porozumieniem") zostalo zawarte w dniu
..................... r. w Suwatkach pomigdzy:

Urzgdem Miejskim w Suwatkach reprezentowanym przez Prezydenta Miasta Suwaltk zwanym
dalej ,,Pracodawca”

a,

Panig/Panem....................oooooiiinn, zwana/ym dalej ,,Pracownikiem".

1. Pracownik zatrudniony jest przez Pracodawce na podstawie */umowy 0 pracg, Umowy
zlecenia, umowy cywilno-prawnej, w ramach innego stosunku prawnego/.

2. Pracownik w zwiazku z wykonywaniem obowiazkoéw stuzbowych w siedzibie Urzedu
Miejskiego w Suwatkach zobowiazuje si¢ korzysta¢ wylacznie ze sprzgtu komputerowego
1 oprogramowania udostgpnionego przez Pracodawce.

3. Pracodawca i1 Pracownik o$wiadczaja, ze do podstawowych obowiazkoéw Pracownika
nalezy korzystanie z oprogramowania w zwiazku z wykonywaniem obowigzkow
pracowniczych, zgodne z obowiazujacymi przepisami prawa oraz wylacznie w celach
wykonywania obowiazkéw pracowniczych, jak rowniez nie korzystanie z jakiegokolwiek
oprogramowania komputerowego, do uzywania ktoérego Pracodawca nie jest uprawniony,
W czasie pracy, W miejscu pracy ani przy uzyciu sprzg¢tu Pracodawcy.

4. Pracownik o$wiadcza, ze zostal poinformowany zgodnie z pkt 10, lit e) zalacznika do
rozporzadzenia Ministra Pracy i1 Polityki Socjalnej z dnia 1 grudnia 1998 r. o minimalnych
wymaganiach bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii, jakie powinny spetnia¢
stanowiska pracy wyposazone w monitory ekranowe” (Dz. U. z 1998 Nr 148 poz. 973),
o dokonywanej przez Pracodawceg kontroli jako$ciowej i ilosciowej jego pracy.

5. Pracownik o$wiadcza, iz jest $wiadomy odpowiedzialnosci karnej o ktéorej mowa
w artykutach: 278 § 2, 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, pdéz. 553, ze zmianami) oraz

odpowiedzialnosci karnej i cywilnej przewidzianej w artykutach: 116 i nastgpnych ustawy z



dnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych (tekst jednolity - Dz. U.
z 2000, Nr 80, poéz. 904, ze zmianami) za niezgodne z prawem korzystanie,
rozpowszechnianie, utrwalanie, uzyskiwanie lub zwielokrotnianie oprogramowania.

6. Pracodawca i Pracownik o$wiadczaja, ze naruszenie przez Pracownika podstawowych
obowiazkoéw pracowniczych w zakresie wskazanym w niniejszym porozumieniu oraz
Regulaminie przestrzegania zasad i1 procedur korzystania z legalnego oprogramowania oraz
ochrony wtlasno$ci intelektualnej w Urzedzie Miejskim w Suwalkach, moze stanowic¢
podstawg do podjecia przez Pracodawcg przystugujacych mu $rodkéw prawnych,
a w szczegblnosci, moze stanowic przyczyng uzasadniajaca wypowiedzenie przez Pracodawce
umowy o prace taczacej Pracodawceg z Pracownikiem lub rozwiazanie przez Pracodawce tej
umowy o prace¢ bez wypowiedzenia z winy pracownika, zgodnie z przepisami ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (tekst jedn.: Dz. U. z 1998 r., Nr 21, p6z. 94, ze zm.).

7. W przypadku wykrycia w trakcie kontroli nieprawidtowos$ci zwiazanej z zainstalowanym
przez pracownika programem bez licencji, Pracodawca ma prawo obciazy¢ pracownika
(zgodnie z Art. 114. kodeksu pracy) odszkodowaniem finansowym
w wysoko$ci wyrzadzonej szkody.

8. Niniejsze Porozumienie zostalo sporzadzone w dwoch egzemplarzach, po jednym dla kazdej
ze stron.

9. Zmiana, uzupelnienie oraz rozwiazanie niniejszego Porozumienia za zgoda obu stron
wymaga formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

10. Niniejsze Porozumienie traci moc z dniem rozwigzania stosunku pracy lub innego stosunku

prawnego stanowiacego podstawe zatrudnienia pracownika.

podpis Pracownika podpis Pracodawcy

" Niepotrzebne skregli¢



