Zarzadzenie Nr 24/2012
Burmistrza Sulejowa
z dnia 20 marca 2012 roku

w sprawie: przestrzegania zasad i procedur korzystania z legalnego oprogramowania
oraz ochrony wlasnos$ci intelektualnej w Urzedzie Miejskim w Sulejowie.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
/tj. Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591, Dz.U. z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558,
Nr 113, poz. 984, Nr 214, poz. 1806; z 2003 r. Nr 80, poz.717, Nr 153 poz 1271, Nr 162 poz.
1568; z 2004 r. Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz. 1203, Nr 167 poz. 1759; z 2005 r. Nr 172
poz. 1441, Nr 175, poz. 1457; z 2006 r. Nr 17 poz. 128, Nr 181 poz. 1337/
zarzadzam co nastgpuje:

§1

Zgodnie z obowigzujacymi uregulowaniami prawnymi dot. ochrony wlasnosci intelektualne;j
wyrazonej w ustawie z dnia 4 lutego 1994 r. O prawie autorskim i prawach pokrewnych
Dz.U. Nr 90, poz 631; z 2006 r. oraz przepisami Kodeksu karnego, informuj¢ o koniecznosci
pracy jedynie na legalnym oprogramowaniu. Zobowigzuje si¢ kazdego pracownika do
zapoznania z niniejszym zarzadzeniem oraz do przestrzegania zasad 1 procedur
wymienionych ponizej.

Szczegdlnie uregulowania w codziennej pracy dot. ochrony wlasnosci intelektualnej sa
wyrazone w niniejszym zarzadzeniu:

1. Pracownicy Urzedu moga wykorzystywaé¢ jedynie legalne oprogramowanie
pochodzace od informatyka Urzedu Miejskiego w Sulejowie. Zasady korzystania
z oprogramowania Urzedu Miejskiego w Sulejowie stanowi Zalacznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

2. Instalacja oprogramowania na stanowiskach pracowniczych moze by¢ dokonywana
z no$nikéw znajdujgcych si¢ w zasobach Urzedu. Ich instalacja moze by¢
dokonywana wylacznie przez Informatyka Urzedu Miejskiego w Sulejowie. Wzor
oswiadczenia nakladajgcy obowigzek pracownikéw odpowiedzialnych za
infrastrukture informatyczng w Urzedu Miejskiego w Sulejowie stanowi Zatacznik nr
2 do niniejszego Zarzadzenia.

3. Oprogramowanie w wersjach testowych lub w jakikolwiek inny sposéb ograniczone
umowami licencyjnymi moze by¢é uzytkowane wylacznie zgodnie z jego
przeznaczeniem jedynie przez osoby upowaznione przez Informatyka Urzedu.

4. Nosniki oprogramowania znajdujg si¢ w zamknigtej szafie lub na serwerze zasobow,
do ktérych dostep majg upowaznione osoby. Nosniki oprogramowania nie moga
znajdowaé si¢ w zadnym innym miejscu Urzedu, a szczegdlnie nie moga byé
kopiowane, wypozyczane lub w zaden inny sposéb przekazywane osobom trzecim.
Dotyczy to rowniez kodoéw aktywacyjnych produktow.



Kazdy z pracownikéw zobowigzany jest do podpisania ,metryki komputera”,
Z wymienionym w niej oprogramowaniem, na ktére Pracodawca posiada licencje,
a z ktérego pracownik korzysta w zwigzku z wykonywaniem obowigzkow
pracowniczych.

Pracownicy przyjmuja do wiadomosci informacje o koniecznos$ci pracy wytacznie na
oprogramowaniu wymienionym w ,,metryce komputera”.

Pracownicy otrzymujg wyrazny zakaz wnoszenia na teren Urzedu prywatnych kopii
oprogramowania oraz kopiowania i podbierania z Internetu ,,utworéw” bedacych
przedmiotem ochrony praw autorskich.

Konieczne zakupy oprogramowania lub instalowanie oprogramowania niebedacego
w zasobach Urzedu maja by¢ konsultowane z Informatykiem. Instalacja i korzystanie
z produktéw w wersjach ewaluacyjnych, testowych lub w jakikolwiek inny sposob
ograniczonych umowami licencyjnymi moze by¢ uzytkowane zgodnie z ich
przeznaczeniem. Wszelkie watpliwosci rozstrzygane sg przez Informatyka Urzedu
Miejskiego w Sulejowie.

Naruszenia wyze] wymienionych ustalen, ze wzgledu na obowigzujgce przepisy
prawne, stanowig powazne naruszenie zasad pracy.

§2
Pracownik zobowigzany jest podpisa¢ porozumienie z Pracodawcg stanowigce
zalgcznik Nr 3 do niniejszego Zarzadzenia zobowigzujac sie do przestrzegania zasad
1 procedur wynikajacych z porozumienia oraz niniejszego Zarzadzenia.
Jeden egzemplarz porozumienia zostanie umieszczony w aktach osobowych
pracownika.

§3

Wprowadza si¢ oprogramowanie Statlook, do monitorowania legalnosci
oprogramowania zainstalowanego na komputerach, ktéore ma mozliwos¢
kontrolowania proceséw zachodzacych na kazdym komputerze, w szczegdlnosci
sprawdzenia oraz przedstawienia w postaci statystyk czynnosci wykonywanych na
komputerze.

Pracodawca ma prawo monitorowania czy pracownik wykonuje jego polecenia
zgodnie z przyjetymi zasadami. Kontrolowanie wykonywania pracy jest uprawnione
réwniez w ten sposob, 1z pracodawca bedzie mial podglad monitora. Taka kontrola
nie narusza godnosci ani dobr osobistych pracownika. Prywatnos$¢ pracownika
wykonujgcego prace na komputerze nalezagcym do pracodawcy nie jest naruszona,
gdyz w ramach dostarczonego przez pracodawce sprzetu ma on prawo wymagaé od
pracownika wykonywania tylko powierzonych operacji. Pracownik musi si¢ liczy¢ iz
w przypadku np. wyslania poczty prywatnej z komputera stuzbowego operacja ta
moze zosta¢ skontrolowana.

Uzytkownik komputera powinien podpisa¢ stosowne oswiadczenie, ktore stanowi
zalgcznik nr 4 do niniejszego Zarzadzenia, iz zostat poinformowany o monitoringu
udostepnionego mu do uzytku stuzbowego sprzetu komputerowego wraz



z oprogramowaniem oraz konsekwencjach shuzbowych wynikajacych z jego
wykorzystania niezgodnie z przeznaczeniem.

§4

1. Zezwala si¢ pracownikom na korzystanie z przenosnego komputera stuzbowego poza
miejscem pracy, pod warunkiem przestrzegania zasad wymienionych ponizej:
- pracownicy Urzedu korzystajacy z komputerow przenosnych moga korzystaé
z nich poza miejscem pracy zachowujac obowigzujace w Urzedzie zasady
korzystania z oprogramowania,
- pracownik korzystajacy z komputera poza miejscem pracy moze go wykorzysta¢ do
celow prywatnych z zastrzezeniem, iz na komputerze nie moze przechowywac
zadnych danych ani wykorzystywaé¢ go do celow niezgodnych z obowigzujgcym
prawem,
- wszelkie watpliwosci rozstrzygane beda przez Informatyka Urzedu,
- naruszenia wyzej wymienionych ustalen, ze wzgledu na obowiazujace przepisy
prawne stanowig powazne naruszenie zasady pracy.

2. Zasady korzystania z komputera stuzbowego poza miejscem pracy stanowi zalgcznik
nr 5 do niniejszego Zarzadzenia.

§5

1. Za prawidlowe przestrzeganie postanowien niniejszego zarzgdzenia odpowiedzialni
sg wszyscy pracownicy Urzedu Miejskiego w Sulejowie.

2. Zobowigzuje sie Kierownikow Referatow do zapoznania z niniejszym Zarzadzeniem
wszystkich podleglych pracownikow.

§6

'ykonanie Zarzgdzenia powierza si¢ Informatykowi Urzgdu Miejskiego w Sulejowie

§7

arzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

NIE BUDZI ZASTRZEZ ZEN
POD WZGLEDEM
FORMALNO - PRAWNY#




Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 24/2012
Burmistrza Sulejowa

z dnia 20 marca 2012 roku

ZASADY Z KORZYSTANIA Z OPROGRAMOWANIA URZEDU MIEJSKIEGO
W SULEJOWIE

Urzad posiada licencjonowane egzemplarze oprogramowania komputerowego
opracowanego przez roéznych producentéw. Licencjonowane 1 zarejestrowane
egzemplarze oprogramowania komputerowego zostaly zainstalowane na
komputerach w Urzedzie oraz wykonano wlasciwe 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 dostarczy kopie legalnie nabytego oprogramowania by terminowo
i we wlasciwych ilosciach zapewnié oprogramowanie dla wszystkich komputerow,
w sposob zgodny =z prawem. Uzywanie oprogramowania uzyskanego
z jakiegokolwiek innego zrodla moze stanowi¢ zagrozenie dla bezpieczenstwa
Urzedu oraz grozbe postepowania prawnego. Uzywanie takiego oprogramowania jest
Scisle zabronione.

W niektorych przypadkach umowa licencyjna moze pozwala¢ 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
Informatyka.

Niedozwolone kopiowanie oprogramowania lub dokumentacji obje¢tych prawem
autorskim stanowi naruszenie prawa i jest sprzeczne z ustalonymi normami
postepowania dla pracownikow Urzedu. Pracownicy, ktérzy wykonuja, nabywaja lub
uzywaja niedozwolonych kopii oprogramowania komputerowego lub dokumentacji
podlegaja natychmiastowemu postgpowaniu dyscyplinarnemu z natychmiastowym
zwolnieniem z pracy wigcznie.

Urzad zastrzega sobie prawo do ochrony swojej reputacji 1 inwestycji
w oprogramowanie komputerowe poprzez zastosowanie skutecznych wewnetrznych
mechanizmow kontroli w celu zapobiezenia wykonywaniu niedozwolonych kopii
oprogramowania i ich uzywania. Mechanizmy te obejmuja czeste 1 okresowe
kontrole wykorzystania oprogramowania, zapowiedziane 1 niezapowiedziane
przeglady komputerow w Urzedzie w celu stwierdzenia zgodnosci oprogramowania
z umowami licencyjnymi, usuwanie oprogramowania znalezionego na komputerach
Urzedu, dla ktorego nie mozna okresli¢c waznej licencji lub dowodu licencji oraz
podjecie postepowania dyscyplinarnego ltacznie ze zwolnieniem z pracy, jesli
pracownik narusza niniejsze zasady korzystania z oprogramowania.



Zalacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 24/2012
Burmistrza Sulejowa

z dnia 20 marca 2012 roku

OBOWIAZKI PRACOWNIKOW ODPOWIEDZIALNYCH
ZA INFRASTRUKTURE INFORMATYCZNA W URZEDZIE MIEJSKIM
W SULEJOWIE

Osoba odpowiedzialng za infrastruktur¢ informatyczng w Urzedzie Miejskim
w Sulejowie jest Informatyk Urzedu.

Obowiazki 0s6b odpowiedzialnych za infrastruktur¢ informatyczna:

- przeprowadzanie cyklicznego, (co 6 miesigcy) wykonywania audytu
oprogramowania w celu wyeliminowania wszystkich nieprawidlowosci;
- gromadzenie oprogramowania wraz z dowodami potwierdzajacymi ich legalnos¢
i przetrzymywanie ich w wyodrebnionym miejscu, niedostgpnym dla pozostatych
pracownikéw. Wszystkie w/w dowody potwierdzajace legalnos¢ oprogramowania
nalezy zabezpieczy¢ przed skutkiem losowych zdarzen. W kazdym przypadku
korzystania z w/w dowoddéw legalnosci nalezy odnotowa¢ ten fakt;
- zbieranie informacji od Kierownikow poszczegdlnych referatow w formie
pisemnej, odno$nie zapotrzebowania na oprogramowanie oraz sprz¢t komputerowy.
W/w informacje weryfikuje Informatyk wraz 2z Kierownikiem Referatu
Organizacyjnego  celem  zrealizowania  zakupu lub  jego  odmowy;
- przeprowadzanie aktualizacji oprogramowania, przeprowadzanie instalacji,
aktualizacji oraz deinstalacji programéw oraz konfiguracji stacji roboczych
1 serwerow.



Zalacznik nr 3

do Zarzadzenia Nr 24/2012
Burmistrza Sulejowa

z dnia 20 marca 2012 roku

POROZUMIENIE

Niniejsze porozumienie ( zwane dalej ,,Porozumieniem™) zostalo zawarte w dniu
............ r. w Sulejowie pomiedzy: Urzedem Miejskim w Sulejowie

reprezentowanym przez........... , ( zwanym dalej ,,Pracodawcg”)
a : A s SRR RO S O zamieszkala/ym w
......................... el T T e L S R DR DR Gale)

,,Pracownikiem™);

Pracownik zatrudniony jest przez Pracodawce na podstawie umowy o prace zawarte]
WA L I

Pracodawca wyposazyt stanowisko pracy Pracownika w oprogramowanie
komputerowe wyszczeg6lnione w metryce komputera na uzywanie, ktérego licencje
nabyt u autoryzowanych dostawcoéw ( zwane dalej ,,Oprogramowanie™).
Odpowiednie przepisy reguluja w sposob szczegolowy zasady korzystania
z Oprogramowania.

Pracownik korzysta z Oprogramowania w zwigzku z wykonywaniem obowigzkow
pracowniczych.

Pracodawca i Pracownik uzgadniaja, ze do podstawowych obowiazkéw Pracownika
nalezy korzystanie z Oprogramowania w zwiazku z wykonywaniem obowigzkoéw
pracowniczych, wylgcznie w celach wykonywania obowiazkéw pracowniczych jak
rowniez nie korzystanie z jakiegokolwiek oprogramowania komputerowego, do
uzywania, ktorego Pracodawca nie jest uprawniony, w czasie pracy, w migjscu pracy
ani przy uzyciu sprzetu Pracodawcy.

Pracownik o$wiadcza, iz jest swiadomy odpowiedzialnosci karnej, o ktoérej mowa
w artykutach: 287 § 2, 293 w zwigzku 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 2000, Nr 80, poz. 904, ze zmianami) za niezgodne z prawem
korzystanie, rozpowszechnianie, utrwalanie, uzyskiwanie lub zwielokrotnienie
Oprogramowania.

Pracodawca i Pracownik Uzgadniajg, ze naruszenie przez Pracownika jego
podstawowych obowigzkow pracowniczych w zakresie wskazanym powyzej, moze
stanowi¢ podstawe do podjecia przez Pracodawce przystugujacych mu srodkow
prawnych, a w szczegélnosci, moze stanowi¢ przyczyn¢ uzasadniajgcg
wypowiedzenie przez Pracodawce umowy o prace lub rozwigzanie przez
Pracodawce 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, poz. 94, ze zm.)

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

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

Podpis Pracownika Podpis Burmistrza lub osoby upowaznionej



Zalacznik nr 4

do Zarzgdzenia Nr 24/2012
Burmistrza Sulejowa

z dnia 20 marca 2012 roku

Sulejéw, dnia..........

.....................................

.....................................

......................................

Stanowisko

OSWIADCZENIE

Niniejszym o$wiadczam, ze zostalem poinformowany przez pracodawce o fakcie
prowadzenia monitoringu udostepnionego mi do uzytku stuzbowego sprz¢tu komputerowego
wraz z oprogramowaniem oraz konsekwencjach stuzbowych wynikajacych z jego
wykorzystania niezgodnie z przeznaczeniem.

............................................

Podpis pracownika



Zalacznik nr 5

do Zarzadzenia Nr 24/2012
Burmistrza Sulejowa

z dnia 20 marca 2012 roku

ZASADY KORZYSTANIA Z KOMPUTERA S£tUZBOWEGO POZA MIEJSCEM PRACY

Zgodnie z polityka licencyjng Urzedu Miejskiego w Sulejowie zawarta w procedurach dotyczacych
zarzadzania oprogramowaniem Urzedu, zezwala si¢ pracownikom na korzystanie z przenosnego
komputera stuzbowego poza miejscem pracy oraz korzystania z prywatnego oprogramowania
W miejscu pracy.

Pracownik podpisujgc niniejszy zatgcznik zobowigzuje sie do przestrzegania zasad i procedur
wymienionych ponizej:

s

.........

Pracownik korzystajacy z komputeréw przenosnych moze korzysta¢ z nich poza miejscem
pracy zachowujac obowiagzujace w Urzedzie zasady korzystania z oprogramowania.
Pracownik korzystajacy z komputera poza miejscem pracy moze go wykorzysta¢ do celow
prywatnych z zastrzezeniem, iz na komputerze nie moze przechowywac¢ zadnych danych ani
wykorzystywaé go do celéw niezgodnych z obowigzujacym prawem.

Pracownik moze korzysta¢ z oprogramowania stanowigcego jego prywatng wilasnos¢ pod
warunkiem, iz licencja zezwala na jej wykorzystanie komercyjne (nie jest licencja
edukacyjng badz wylacznie do wuzytku domowego) pod warunkiem zachowania
nastepujacych zasad:

Pracodawca musi okresli¢ zakres prac stuzbowych, do jakich bedzie wykorzystywane
oprogramowanie prywatne.

Po wyrazeniu zgody przez przetozonych pracownik dostarczy pracodawcy wszelkie dowody
stanowigce o legalnosci oprogramowania, na co osoba przyjmujaca dokumentacje¢ sporzadzi
stosowny protokot.

Dokumentacja na to oprogramowanie zostanie dolagczona do metryki komputera
uzytkownika, a po zaprzestaniu korzystania z prywatnego oprogramowania zostanie w
catosci zwrdcona wihascicielowi. Fakt zwrdcenia musi zosta¢ udokumentowany
odpowiednim protokotem, badz odnotowany na protokole przyjecia.

Pracodawca wykorzystujacy prywatne oprogramowanie na czas jego eksploatacji
w miejscu pracy musi odinstalowa¢ oprogramowanie w domu, chyba, ze licencja programu
stanowi inaczej.

Wszelkie watpliwosci rozstrzygane sg przez Informatyka Urzedu.

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

.........................................................................

Podpis Pracownika Podpis Burmistrza lub osoby upowaznionej
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