ZARZADZENIE Nr 58/2009
STAROSTY TUCHOLSKIEGO

z dnia 4 grudnia 2009 r.

w sprawie przestrzegania zasad i procedur korzystania z legalnego oprogramowania

oraz ochrony wlasnosci intelektualnej w Starostwie Powiatowym w Tucholi.

Na podstawie art. 4 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji
publicznej (Dz.U. Nr 112, poz. 1198, z 2002 r. Nr 153, poz. 1271) i art. 34 ust. 1 oraz art. 35
ust.2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2001r. Nr 142,
poz. 1592 z pozn. zm.)

zarzadzam, co nastgpuje:

§1

1. Wszyscy pracownicy urzedu moga wykorzystywaé jedynie legalne oprogramowanie,
za ktore odpowiedzialny jest informatyk urzedu.

2. Instalacje oprogramowania na stanowiskach pracowniczych moze dokonywane by¢ z
nos$nikdw znajdujacych sie w zasobach urzgdu. Ich instalacja moze by¢ dokonywana
przez pracownikow tylko 1 wylacznie po wydaniu pisemnej zgody przez Informatyka
na autoryzowang instalacje.

3. Pracownik moze dokona¢ tylko autoryzowanej instalacji. Autoryzowana instalacja
nastepuje po wydaniu zgody przez Informatyka, zinwentaryzowaniu oprogramowania
i dopisaniu go do metryki komputera/ stanowiska pracowniczego.

4. Oprogramowanie w wersjach testowych lub w jakikolwiek inny sposob ograniczony
umowami licencyjnymi moze by¢é uzytkowane wytacznie zgodnie z jego
przeznaczeniem jedynie przez osoby upowaznione przez Informatyka.

5. Nosniki oprogramowania znajdujg si¢ w zamknigtej szafie, do ktérej dostgp maja
upowaznione osoby lub na serwerze zasobdw. Nosniki oprogramowania nie moga
znajdowaé si¢ w zadnym innym miejscu jednostki, a szczegdlnie nie mogag byé
kopiowane, wypozyczane lub w zaden sposéb przekazywane osobom trzecim.
Dotyczy to rowniez kodéw aktywacyjnych produktow.

6. Kazdy z pracownikéw zobowiagzany jest do podpisania ,metryki komputera”,

Z wymienionym W niej oprogramowaniem, na ktore Pracodawca posiada licencje,



a z ktérego Pracownik korzysta w zwiazku z wykonywaniem obowigzkow
pracowniczych.

7. Wszyscy pracownicy przyjmuja do wiadomosci informacje o koniecznosci pracy
wylacznie na oprogramowaniu wymienionym w ,,metryce komputera”.

8. Wszyscy pracownicy otrzymuja wyrazny zakaz wnoszenia na teren zakladu pracy
prywatnych kopii oprogramowania oraz Kopiowania 1 pobierania z internetu
»~utwordw” bedacych przedmiotem ochrony praw autorskich./programy komputerowe,
utwory muzyczne, filmy, gry komputerowe, itp.).

9. Konieczne zakupy oprogramowania lub instalowanie oprogramowania nie bgdacego w
zasobach firmy maja by¢ konsultowane z Informatykiem urzedu. Instalacja i
korzystanie z produktow w wersjach ewaluacyjnych, testowych lub w jakikolwiek
inny sposéb ograniczony umowami licencyjnymi moze by¢ uzytkowane zgodnie z ich
przeznaczeniem.

10. Wszelkie watpliwosci rozstrzygane sa przez Informatyka urzgdu.

11. Naruszenia wyzej wymienionych ustalen, ze wzgledu na obowiazujace przepisy

prawne stanowig powazne naruszenie zasad pracy.

§2

Kazdy z Pracownikow zobowigzany jest podpisa¢ Porozumienie z Pracodawca stanowiace
zal. nr 1 do niniejszego Zarzadzenia zobowiazujac si¢ do przestrzegania zasad i procedur

wynikajacych z Porozumienia oraz niniejszego Zarzadzenia.

§3

Jeden egzemplarz Porozumienia zostanie umieszczony w Aktach Osobowych Pracownika.

§4

1. Informacje o niniejszym zarzadzeniu udost¢pnia si¢ w formie zwieztej instrukcji
stanowiacy zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

2. Instrukcje udostepnia si¢ pracownikom Starostwa Powiatowego w Tucholi.

§5

Nadzor nad realizacja niniejszego zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

STAROS CHOLSKI1

Pio Swirniski



Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 58/2009 z dnia 4 grudnia 2009r.

Porozumienie z pracownikiem

iniejs rozumienie (zwan ej ,,Por ieni wdniu ............. .
Niniejsze po enie e dalej ,,Porozumieniem") zostalo zawarte w dniu T

pomiedzy

TEPIEZENIOWANYIN PIZEZ . ovvnenee et et enneenenene e enea e en e n e e e en e et aa e neneaeaaaeaaes
zwanego dalej Pracodawca

a

Pania/Panem

zamieszkala/ym

zwang/ym dalej Pracownikiem.

1) Pracodawca wyposazyt stanowisko pracy Pracownika w sprzet i oprogramowanie komputerowe.
Odpowiednie przepisy prawne regulujag w sposdb szczegdlowy zasady korzystania ze Sprzgtu i
Oprogramowania komputerowego. Ponadto Pracownik ma obowiazek przestrzegania Polityki
bezpieczenstwa, wszelkich instrukcji oraz regulaminéw uzywania sprzetu i1 oprogramowania
komputerowego obowiazujacych w Starostwie Powiatowym w Tucholi.

2) Pracownik moze korzysta¢ ze Sprzetu i Oprogramowania komputerowego tylko w zwiazku z
wykonywaniem obowiazkéw pracowniczych.

a) Pracodawca i Pracownik uzgadniaja, ze do podstawowych obowiazkéw Pracownika
nalezy korzystanie ze Sprzetu i1 Oprogramowania Pracodawcy w zwiazku z wykonywaniem
obowiazkoéw pracowniczych, zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa oraz wylacznie w celach
wykonywania obowiazkow pracowniczych, jak rowniez niekorzystanie z jakiegokolwiek
oprogramowania komputerowego, do uzywania ktorego Pracodawca nie jest uprawniony, w czasie
pracy, w miejscu pracy ani przy uzyciu sprzgtu Pracodawcy.

b) Pracownik o$wiadcza, iz jest $wiadomy odpowiedzialnosci karnej, o ktdérej mowa w
artykutach: 278 §2, 293 w zwiazku z 291 oraz 292 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. kodeks
kamny, (tekst jednolity - Dz. U. z 1997, Nr 88, poz. 553, ze zmianami) oraz odpowiedzialnosci
karnej przewidzianej w artykulach 116 i nast. ustawy z dnia 4 Ilutego 1994 r. o
prawie autorskim i prawach pokrewnych (tekst jednolity - Dz. U. z 2006, Nr 90, poz. 631, z p6z. zm.)
a takze odpowiedzialnosci cywilnej za niezgodne z prawem korzystanie, rozpowszechnianie,

utrwalanie, uzyskiwanie lub zwielokrotnianie Oprogramowania.



3. Pracodawca i Pracownik uzgadniaja, ze naruszenie przez Pracownika jego podstawowych
obowigzkow pracowniczych w zakresie wskazanym powyzej, moze stanowi¢ podstawe do podjecia
przez Pracodawce przystugujacych mu $rodkéw prawnych, a w szczegdlnosci, moze stanowié
przyczyng uzasadniajaca wypowiedzenie przez Pracodawce umowy o pracg, a w przypadku
razacego naruszenia ww. obowiazkéw rozwiazanie przez Pracodawce tejze umowy o pracg 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 dwoch egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze stron.
Zmiana, uzupelnienie oraz rozwiazanie niniejszego Porozumienia za zgoda obu stron wymaga formy

pisemnej pod rygorem niewaznosci.

Podpis pracownika Podpis osoby upowaznionej do

reprezentowania Pracodawcy

STAROSTA T, CHOLSKI

Piofr winski



Zalacznik nr 2 do zarzadzenia nr 58/2009 z dnia 4 grudnia 2009r.

INSTRUKCJA PRZESTRZEGANIA ZASAD I PROCEDUR KORZYSTANIA
Z LEGALNEGO OPROGRAMOWANIA

1. Starostwo Powiatowe w Tucholi posiada licencjonowane egzemplarze oprogramowania
komputerowego opracowanego przez roznych producentow. Licencjonowane i
zarejestrowane egzemplarze oprogramowania komputerowego zostaly zainstalowane na
komputerach w naszej instytucji 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.

2. Starostwo Powiatowe w Tucholi dostarczy kopie legalnie nabytego oprogramowania by
terminowo 1 we wlasciwych ilosciach zapewni¢ oprogramowanie dla wszystkich
komputerow jednostki, w sposob zgodny z prawem. Uzywanie oprogramowania
uzyskanego z jakiegokolwiek innego Zrédta moze stanowié zagrozenie dla
bezpieczenstwa instytucji oraz grozbg¢ postgpowania prawnego 1 uzywanie takiego
oprogramowania jest $cisle zabronione.

3. W niektérych przypadkach umowa licencyjna moze pozwala¢ na zainstalowanie
okreslonego programu komputerowego na komputerze przenosnym lub komputerze
domowym wykorzystywanym do celow stuzbowych. Pracownicy nie moga wykonywac
dodatkowych kopii oprogramowania lub dokumentacji bez zgody Informatyka.

4. Niedozwolone kopiowanie oprogramowania lub dokumentacji objetych prawem
autorskim stanowi naruszenie prawa i jest sprzeczne z ustalonymi normami postepowania
dla pracownikéw instytucji. Wykonywanie, nabywanie lub uzywanie niedozwolonych
kopii oprogramowania komputerowego lub dokumentacji stanowi¢ moze podstawe do
wszczgcia postgpowania dyscyplinarnego i1 stanowic moze podstawe rozwigzania umowy

0 prace.

5. Starostwo Powiatowe w Tucholi zastrzega sobie prawo do ochrony swoich interesow,
poprzez zainstalowanie oprogramowanie komputerowe oraz zastosowanie skutecznych
wewngtrznych  mechanizméw  kontroli w  celu  zapobiezenia  wykonywaniu
niedozwolonych kopii oprogramowania lub uzywania takowych. Mechanizmy te

obejmuja czgste 1 okresowe kontrole wykorzystania oprogramowania, zapowiedziane i



niezapowiedziane przeglady komputerow w instytucji w celu stwierdzenia zgodnosci
oprogramowania z umowami licencyjnymi, usuwanie oprogramowania znalezionego na
komputerach instytucji, dla ktérego nie mozna okreslic waznej licencji lub dowodu
licencji oraz podjecie postepowania dyscyplinarnego facznie ze zwolnieniem z pracy, jesli

pracownik narusza niniejsze zasady korzystania z oprogramowania.

STAROSZAs T} CHOLSKI

Piotr Mdwinski





