ZARZADZENIE NR 65/12
WOJTA GMINY W STRAWCZYNIE
Z dnia 6 lipca 2012r.

w sprawie ,Regulaminu uzytkowania komputeréw osobistych”

w Urzedzie Gminy w Strawczynie

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 3 oraz art. 33 ust 3 ustawy z dnia 8 marca
1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001r. Nr 142 poz. 1591 z pozniejszymi
Zmianami) oraz art. 74 ustawy z dnia 04 lutego 1994r. o prawie autorskim i
prawach pokrewnych (Dz. U. z 2006r. Nr 90 poz. 631 z poézniejszymi zmianami)

zarzadza sie co nastepuje:

§1
Wprowadza sie do stosowania w Urzedzie Gminy w Strawczynie ,,Regulamin
uzytkowania komputerow osobistych” stanowiacy zalacznik do niniejszego

zarzadzenia.

§2
Zobowiqzuje wszystkich pracownikéw do zapoznania sie z ww. Regulaminem i

przestrzegania zawartych w nim zasad.

§3
Traci moc Zarzadzenie Nr 49/07 Wojta Gminy w Strawczynie z dnia 23 sierpnia
2007 roku w sprawie Regulaminu uzytkowania komputeréw klasy PC w Urzedzie

Gminy w Strawczynie.
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Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik
do Zarzadzenia Woita Nr ...
z dnia 6 lipca 2012r.

REGULAMIN
UZYTKOWANIA KOMPUTEROW OSOBISTYCH
W URZEDZIE GMINY W STRAWCZYNIE

§ 1. DEFINICJE

. llekroc mowa w dokumencie o Regulaminie, nalezy przez to rozumieé niniejszy
“Regulamin uzytkowania komputerdw osobistych” w Urzedzie Gminy w Strawczynie.,

. llekroc  mowa w dokumencie o Karcie komputera, nalezy przez to rozumiec¢ Karte
ewidencying zestawu komputerowego.

. llekro¢ mowa w dokumencie o Urzedzie, nalezy przez to rozumieé Urzad Gminy w
Strawczynie.

. llekroc mowa w dokumencie o Administratorze, natezy przez to rozumiec osobe

zarzadzajacy sie systemem informatycznym Urzedu Gminy w Strawczynie,

§ 2. KARTA KOMPUTERA

. Kazdy komputer posiada oznaczona kolejnym niepowtarzalnym numerem Karte

ewidencyjnq zestawu komputerowego, wg wzoru zawartego w zataczniku nr 2.

. Wpisow w Karcie komputera dokonuje administrator w obecnosci uzytkownika.

. Po kazdorazowym wpisie w Karcie komputera uzytkownik potwierdza fakt przyjecia do

wiadomosci tych zmian sktadajac podpis na Karcie komputera.

. W Karcie komputera rejestruje sie wszelkie zmiany konfiguracji sprzetowej komputera i

ewentualne uwagi.

. Nowa Karta komputera zaktadana jest w nastepujgcych przypadkach:

a) po zakupie badz pozyskaniu zestawu komputerowego, ktéry wczesniej nie byt
wtasnoscia Urzedu,

b) po przeprowadzeniu przegladu poczatkowego, tj. pierwszego po wejsciu w zycie
niniejszego Regulaminu

. Kazdy pracownik, ktoremu zostaje przekazany komputer, po zapoznaniu sie z trescia

Karty komputera sktada o$wiadczenie dotyczace odpowiedzialnosci za powierzony sprzet

i oprogramowanie. Wzor o$wiadczenia stanowi zatacznik Nr 1 do Regulaminu.

Pracownik zobowigzany jest do zgtaszania administratorowi wszystkich zmian

wymagajacych wpisu do Karty komputera.
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. Karty komputerow, oswiadczenia pracownikow oraz rejestr wydanych Kart komputera
przechowywane sa przez administratora.

. Do 31 stycznia kazdego roku przeprowadzany jest przeglad uzytkowanego sprzetu i
ewentualna aktualizacja zapisow na Karcie komputera. Po kazdym przegladzie spisywany
jest protokot.

§ 3. ZASADY UZYWANIA KOMPUTEROW W URZEDZIE

Jedyna osobg upowazniong do zmian w konfiguracji komputera jest administrator.
Pracownik Urzedu ma obowiazek stosowad sie do zalecen administratora w sprawach
dotyczacych bezpieczenstwa i eksploatacji komputerow w sieci.
Wszyscy pracownicy urzedu, ktérych stanowiska wyposazone sa w komputer moga
wykorzystywac jedynie legalne oprogramowanie. Legalne oprogramowanie to takie na
ktore urzad posiada licencje, badz ktorego licencja zezwala na bezptatne uzywanie w
urzedzie.
Zobowiazuje sie pracownikow urzedu do informowania administratora o fakcie istnienia
nielegalnego oprogramowania.
Naruszenie pkt. 3 skutkowac bedzie ponoszeniem petnej odpowiedzialnosci karnej w
swietle przepiséw o prawie autorskim (Dz. U. z 2006 r, Nr 90, poz. 631 z pdzniejszymi
zmianami).
Zabrania sie:

a) samowolnego przytaczania do sieci komputerdow lub innych urzadzen,

b} samowolnej instalacji oprogramowania,

¢} samowolnej deinstalacji oprogramowania,

d) dokonywania jakichkolwiek zmian w konfiguracji sprzetowej i oprogramowaniu,

e) kopiowania i udostepniania programéw,

f} samowolnego uruchamiania programow pozyskanych ze zrodet zewnetrznych,

g) pobierania z Internetu plikdbw muzycznych i filmowych, chronionych prawem

autorskim



Zatacznik Nr1

do Regulaminu wuzytkowania
komputerdw osobistych

w UG w Strawczynie

OSWIADCZENIE
UZYTKUJACEGO ZESTAW KOMPUTEROW KLASY PC
BEDACY WLASNOSCIA URZEDU GMINY W STRAWCZYNIE

W zwigzku z przekazanym mi w uzytkowanie zestawem komputerowym klasy PC,
bedacym wiasnoscig Urzedu Gminy w Strawczynie, okreslonym w Karcie Ewidencyjnej Zestawu
Komputerowego nr ....... o$wiadczam co nastepuje:

1. Zobowiazuje sie do scistego przestrzegania Regulaminu uzytkowania komputeréw osobistych w
Urzedzie Gminy w Strawczynie.

2. Ponosze samodzielnie petna odpowiedzialno$¢ karng i cywilng w przypadku wykrycia w
komputerze oprogramowania badz plikow, ktore naruszajg Prawa autorskie,

3. Zobowiazuje sie do nieudostepniana informacji (w szczegdlnosci haset dostepu) osobom
nieupowaznionym do korzystania z komputera i zainstalowanych tam aplikacji.

podpis pracownika

Strawczyn, dnia ....eeei.



Zatacznik Nr 2

do Regulaminu uzytkowania komputerow
osabistych

w Urzedzie Gminy w Strawczynie

KARTA EWIDENCYJNA ZESTAWU KOMPUTEROWEGO
NR ........

Pietro, nr pokoju

Nazwa stanowiska -
Data zakupu, nr faktury
i SPRZET
Procesor
Plytagtowna
Famlec T a—
Karta grafiki S
Dysk twardy
Napédﬂ op_tyc;y_—_
Zasilacz U'P_S_I(producent, _
“model)
Monitor {producent, typ,' S
model)
|Drukarka (producent, typ,
model)
i Dodatkowe wyposazenie, .
uwagi |
HISTORIA ZMIAN
. Podpis osoby Podpis osoby
‘L.p.: Data Opis dokonujacej uzytkujacej
: # zmiany komputer
| i



