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w sprawie wdrozZenia polityki zarzadzania oprogramowaniem w Urzedzie Miasta
i Gminy Katy Wroclawskie

Na podstawie art.33 ust 1 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
/tekst jednolity: Dz. U. z 2001 r. nr 142, poz.1591 ze zmianami/ oraz §3 ust.2 i 3, §15ust.2i3
Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy Katy Wroclawskie

ZARZADZAM

§ 1. Niniejsze zarzadzenie okresla zasady nabywania i korzystania ze sprzetu i
oprogramowania komputerowego w Urzedzie Miasta i Gminy Katy Wroctawskie.

§ 2. [Ilekro¢ w zarzadzeniu mowa o:

1) legalnym oprogramowaniu — nalezy przez to rozumieé oprogramowanie komputerowe
zakupione od autoryzowanego sprzedawcy, posiadajace wymagane przez producenta
oprogramowania atrybuty legalnosci takie jak: umowa licencyjna, certyfikat
autentycznosci, oryginalne opakowanie, oryginalna dokumentacja, oryginalne nosniki.

2) Urzedzie — nalezy przez to rozumied Urzad Miasta i Gminy Katy Wroctawskie

3) komérce organizacyjnej urzedu — nalezy przez to rozumieé Wydzial, Zespot

ROZDZIAL 1
Zasady nabywania i zarzadzania sprzetem i oprogramowaniem komputerowym

§ 3. Wszystkie czynnosci zwiazane z nabywaniem sprzetu i oprogramowania
komputerowego dla wszystkich komdrek organizacyjnych urzedu, w tym przygotowanie
dokumentacji zaméwien publicznych wykonuje Wydziat Organizacyjny.

§ 4. Kierownicy poszczegdlnych komorek organizacyjnych skladaja wnioski o
nabycie sprzgtu lub oprogramowania komputerowego wylacznie za posrednictwem
kierownika Wydzialu Organizacyjnego. Wniosek powinien zawieraé pisemna opini¢
informatyka Urzedu.

§ 5.1 Wydziat Organizacyjny zarzadza nabytym sprzetem i oprogramowaniem

komputerowym, a w szczegdlnosci:

1) dostarcza sprzgt i oprogramowanie komputerowe dla poszczegblnych komorek
organizacyjnych Urzedu.

2) instaluje oprogramowanie na stanowiskach pracowniczych

3) przechowuje w miejscu wyznaczonym i zabezpieczonym przed dostepem 0s6b trzecich
dokumenty licencyjne /karty rejestracyjne urzadzen, nosniki oprogramowania/. Zakazuje
si¢ kopiowania, wypozyczania nosnikéw oprogramowania, dotyczy to rowniez koddw
aktywacyjnych.



4) dba o nalezyte oznaczenie sprzetu komputerowego w metryczke z Przypisanymi

zasobami informatycznymi
5) przeprowadza raz na kwartal inwentaryzacje infrastruktury informatycznej Urzedu.

§ 5.2 Czynnosci, ktérych mowa w ust. 1 wykonuje informatyk Urzedu

§ 6. Za realizacj¢ zamowien sprzetu i oprogramowania komputerowego dla
wszystkich  komorek  organizacyjnych  Urzedu odpowiada  kierownik Wydziatlu

Organizacyjnego.

ROZDZIAL 1I
Zasady korzystania ze sprzgtu i oprogramowania komputerowego.

§ 7. Wprowadza sig listy standardow uzywanego w Urzedzie oprogramowania
komputerowego stanowiace zataczniki Nr 1 i Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 8. Dla kazdego stanowiska pracy wyposazonego w komputer sporzadzona jest
»Karta stanowiskowa uzytkownika™ okreslajaca nazwe¢ komputera, jego dane techniczne i
zainstalowane na nim oprogramowanie,

§ 9. Kazdy z pracownikéw uzytkujacych komputer zobowiazany jest do podpisania
»Karty stanowiskowej uzytkownika” w brzmieniu okreslonym w zalaczniku Nr 3 do

niniejszego zarzadzenia.

§ 10.1 Wszyscy pracownicy Urzedu zobowigzani sg do korzystania wylacznie z
legalnego oprogramowania komputerowego

§ 10.2 Zakazuje sig instalacji i uzytkowania oprogramowania pochodzgcego z innych
zrodet niz Wydziat Organizacyjny Urzedu.

§ 11. Szczegdélowe zasady korzystania z Oprogramowania zawiera zatacznik Nr 4 do
niniejszego zarzadzenia.
ROZDZIAL. 111
Postanowienia koncowe.

§ 12. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatacznik nr 2 do Z@E enia
Burmistr. gﬁf

Z dnia . @}ylecﬂ E;

Zestaw aplikacji specyficznych wykorzystywanych w UMIG

Lp Typ Nazwa Wydziat
OR,PRIIL,OSIR,S0,G
1 Narzedzia Client Novell Netware IGN,FN
2 System SIGID Programy SIGID FN, ZCJO
WSZYSCY
3 Aplikacja Lex dla Samorzadu Terytorialnego PRACOWNICY
4 Aplikacja Program Platnik Z0J0O
5 Aplikacja Program e-PFRON Offline SO
6 Aplikacja Program rozliczer budzetowych FN
7 Aplikacja Program do drukowania PITOW FN
8 Aplikacja System telebankingowy FN,Z0JO
9 Aplikacja System ewidencji ludnosci S0
10 Aplikacja System ewidenji dziatalnosci gospodarczej SO
11 Aplikacja System ewidenciji koncesji alkoholowych OR
12 Aplikacja System do naliczania optat za $mieci OSIR
13 Aplikacja System ewidencji gruntéw GIGN,FN,PRII
14 Aplikacja System WROSIP PRII,GIGN,FN,OSIR
15 Aplikacja Program Norma oraz bazy SEKOCENBUD PRII
16 Aplikacja Program do obstugi Zaméwien Publicznych PRII
17 Aplikacja Program Kadry SO
18 Aplikacja System ewidencji OC SO
19 Aplikacja System obsiugi USC SO
20 Aplikacja System ewidencji drég gminnych PRII
OR,PRII,OSIR,S0,G
21 Narzedzia System archiwizacji danych IGN,FN
OR,PRII,OSIR,S0,G
22 Narzedzia irfanView IGN
23 Narzedzia Pakiet graficzny CorelDraw OR
24 Narzedzia Program Total Commander 6.X OR
25 Narzedzia Adware SE PRO 1.6 OR
26 Narzedzia PowerQuest Partition Magic 8.0 OR
27 Narzedzia Symantec Norton Ghost 10.0 PL OR
Programy narzedziowe do obstugi urzadzen WEDLUG
multimedialnych iflub peryferyjnych dofaczone w LOKALIZACJI
28 Narzedzia ramach zakupu sprzetu (licencje OEM) URZADZEN
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Nazwa komputera: Juzytkownik:

Nr. OT Produceni W uizyriu
|Mr. fak. zakupu Typ

|Data zakupu Model

Dostaweca P.N.,

Gwarancja SN x

_ _ Dane techniczne

Procesor CDROM 0

Plyta gléwna CDROM 1

llo&¢ i typ slotéw FDD

BIOS (wersja) Porty USB

Chipsel (wersja) Porty COM

Pamie¢ RAM Port LPT

llo$¢ bankéw (zajelosé) Karla muz.
1Dysk twardy 0 Glogniki

Dysk twardy 1 Mysz TAK

Karia graficzna Klawiatura  |TAK

Karta sieciowa Monitor

Uwagl: " - - —

Tﬂl‘l&

Dala | podpis osoby mwenaryzuiEce)

Data | podpis Unyikownika

Data | podpis Adminisiratora IT




Niniejsze porozumienie (zwane dalej +Porozumieniem”) zostalo zawarte w dniu - 200 _

rw

POROZUMIENIE

pomigdzy:

Urzgdem Miasta i Gminy Katy Wroctawskie z siedzibg w Katach Wroctawskich, reprezentowanym

przez Antoniego Kopcia - Burmistrza, (zwanym dalej ,Pracodawca"); oraz

Panig/Panem Zamieszkala/ym w przyul. ____ (zwanalym
dalej ,Pracownikiem");

Wstep:
(A}

(8)

(€)

Pracownik zatrudniony jest przez Pracodawce na podstawie umowy o prace zawartej w dniu
r.

Pracodawca wyposazyt stanowisko pracy Pracownika w oprogramowanie komputerowe
wymienione w zataczniku nr 1 do niniejszego porozumienia, na uzywanie ktérego nabyt
odpowiednie licencje (,Oprogramowanie”). Odpowiednie przepisy reguluja w sposéb
szczegblowy zasady korzystania z Oprogramowania.

Pracownik korzysta z Oprogramowania w Zwigzku z wykonywaniem obowigzkow
pracowniczych.

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

Pracownik o$wiadcza, iz jest $wiadomy odpowiedzialnoéci 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,

Pracodawca i Pracownik uzgadniaja, Zze naruszenie przez Pracownika jego podstawowych
obowigzkoéw pracowniczych w zakresie wskazanym powyzej, moze stanowié podstawe do
podjecia przez Pracodawce przystugujacych mu $rodkéw prawnych, a w szczegélnosci, moze
stanowi¢ przyczyne uzasadniajaca wypowiedzenie przez Pracodawce umowy o prace
laczacej Pracodawce z Pracownikiem lub rozwigzanie przez Pracodawce tejze 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.).

Niniejsze Porozumienie zostato sporzadzone w dwéch egzempiarzach, po jednym dia kazdej
ze stron.

Zmiana, uzupeinienie oraz rozwigzanie niniejszego Porozumienia za zgodg obu stron wymaga
formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

podpis Pracownika podpis osoby upowaznionej

do reprezentowania Pracodawcy
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Zatacznik nr 4 do Zarzadzenia
Burmistrza MiG nr....\/ Y ©

z dnia DZV' OO .

Zasady korzystania z oprogramowania

w Urzedzie i Miasta i Gminy Kqty Wroclawskie

. Urzad Miasta i Gminy Katy Wroclawskie posiada licencjonowane egzemplarze
oprogramowania  komputerowego  opracowanego  przez roznych  producentéw.
Licencjonowane i zarejestrowane egzemplarze oprogramowania komputerowego zostaty
zainstalowane na komputerach w Urzgdzie Miasta i Gminy Katy Wroctawskie oraz wykonano
wtasciwe 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 Miasta i Gminy Katy Wroctawskie 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 Zrédta moze stanowié¢ zagrozenie dla bezpieczenstwa Urzedu Miasta i
Gminy oraz grozbg postgpowania prawnego i uzywanie takiego oprogramowania jest $ciéle
zabronione.

. W niektérych przypadkach umowa licencyjna moze pozwalaé na zainstalowanie okreélonego
programu komputerowego na komputerze przenosnym lub komputerze domowym
wykorzystywanym do celow stuzbowych. Pracownicy nie moga wykonywaé dodatkowych
kopii oprogramowania lub dokumentacji bez pisemnej zgody Burmistrza Miasta i Gminy Katy
Wroclawskie.

. Niedozwolone kopiowanie oprogramowania lub dokumentaciji objetych prawem autorskim
stanowi naruszenie prawa i jest sprzeczne z ustalonymi normami postgpowania dla
pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy Katy Wroctawskie. Pracownicy, ktérzy wykonuja,
nabywaja lub uzywaja niedozwolonych kopii oprogramowania komputerowego lub
dokumentacji ponosza odpowiedzialno§¢ na zasadach wynikajacych z obowiazujacych
Przepisow.

. Urzad Miasta i Gminy Katy Wroctawskie zastrzega sobie prawo do ochrony swojej reputacji i
inwestycji w  oprogramowanie komputerowe poprzez zastosowanie skutecznych
wewngetrznych 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
komputer6w w celu stwierdzenia zgodnosci oprogramowania z umowami licencyjnymi,
usuwanie oprogramowania znalezionego na komputerach Urzgdu Miasta i Gminy Katy

Wroctawskie, dla ktérego nie mozna okre$li¢ waznej licencji lub dowodu licencji.
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