Zarzadzenie Nr 126/2018
Wéjta Gminy Stolno
Z dnia 21 grudnia 2018 r.

w sprawie uzywania legalnego oprogramowania

Na podstawie art. 40 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.
U. z 2018 r. poz. 994 ze zm.), w ramach realizacji przepisow ustawy z dnia 4 Iutego 1994 1. 0
~ prawie autorskim i prawach pokrewnych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1191 ze zm.) zarzagdzam, co
nastepuje:

§ 1. W Urz¢dzie Gminy Stolno wprowadzam obowigzek uZzywania wylgcznie legalnego
oprogramowania, na ktére Urzad posiada licencj¢ producenta oprogramowania.

§ 2. 1.Realizujac obowigzek wymieniony w § 1, kazde stanowisko pracy, gdzie przetwarzane
sa dane w systemie informatycznym, wyposazone jest w sprzet komputerowy wraz z
oprogramowaniem, za ktdre odpowiedzialny jest pracownik na stanowisku ds. administrowania
siecia informatyczna, zaméwien publicznych i pozyskiwania funduszy unijnych.

2. Kazdy pracownik Urze;ciu Gminy Stolno pracujacy w systemie informatycznym otrzyma
dokument regulujacy zasady korzystania z oprogramowania komputerowego Urzedu Gminy
Stolno stanowigcy zalacznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§ 3. Pracownik korzysta z oprogramowania wylacznie w zwigzku z wykonywaniem
obowiazkéw pracowniczych.

§ 4. Instalacje oprogramowania na stanowiskach pracowniczych moga by¢ dokonywane z
nosnikéw znajdujgcych si¢ w zasobach Urzedu Gminy Stolno, jedynie przez pracownika na
stanowisku ds. administrowania siecig informatyczng, zaméwien publicznych i pozyskiwania
funduszy unijnych lub na jego zlecenie przez pracownika ds. gospodarki nieruchomosciami i
funduszu soleckiego.

§ 5. Wszyscy pracownicy przyjmuja do wiadomosei informacje o koniecznosdci pracy na
legalnym oprogramowaniu oraz zakaz instalacji i uzytkowania oprogramowania pochodzacego
ze innych Zrédet niz zasoby Urzgdu. Powyzsze zostanie potwierdzone stosownym
o$wiadczeniem, ktdrego wzér stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 6. Wynoszenie i uzytkowanie komputeréw badZz innych no$nikéw danych bgdgcych w
zasobach Urzedu Gminy Stolno poza teren Urz¢du Gminy Stolno moze odbywaé si¢ wylacznie
za wiedza i zgodg Wéjta Gminy oraz z zastosowaniem zasad okreslonych w polityce ochrony
danych Urzedu Gminy Stolno. Powyzsze zostanie potwierdzone stosownym oswiadczeniem,
ktérego wzor stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.




§ 7. Wszystkie komputery Urzedu Gminy Stolno posiadajg metryczke z przypisanymi zasobami
informatycznymi, ktdra jest sporzadzona raz do roku w trakcie wewnetrznego -audytu
bezpieczenstwa informacji realizowanego na podstawie § 20 ust. 2 pkt. 14 ustawy z dnia
12.04.2012 r. w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjnos$ci, minimalnych wymagan dla
rejestrow publicznych i wymiany informacji w postaci elektronicznej oraz minimalnych
wymagan dla systemdw teleinformatycznych (Dz.U. z 2017 r. poz. 2247 ze zm.).

§ 8. 1.Wszelkie konieczne zakupy oprogramowania lub instalowanie oprogramowania
niebedacego w zasobach Urzgdu Gminy Stolno sg konsultowane z pracownikiem na stanowisku
ds. administrowania siecig informatyczng, zaméwien publicznych i pozysklwama funduszy
unijnych.

2. Instalacja i korzystanie z produktéw w wersjach testowych lub w jakikolwiek inny sposob
ograniczony umowami licencyjnymi moze by¢ dokonane zgodnie z ich przeznaczeniem.

§ 9. Nosniki oprogramowania przechowywane sg w pomieszczeniu nr 12 (serwerownia), w
sposob uporzadkowany lub na serwerze zasobdw, do ktdrych dostgp ma pracownik na
stanowisku ds. administrowania siecia informatyczng, zamoéwien publicznych i pozyskiwania
funduszy unijnych oraz upowaznione osoby. Noéniki oprogramowania nie mogg znajdowac si¢
w zadnym innym miejscu w Urzedzie, a szczegdlnie nie mogg byé kopiowane, wypozyczane lub
w zaden inny sposéb przekazywane osobom trzecim. Dotyczy to réwniez kodéw aktywacyinych

produktow chyba, Zze inaczej stanowi umowa szczegdlowa.

§ 10. Zobowigzuj¢ wszystkich pracownikdw do przestrzegania obowiazujgcych przepisow
prawa oraz zasad i procedur wymienionych w niniejszym zarzadzeniu. -

§ 11. Wszelkie watpliwosci w zakresie oprogramowania rozstrzygane s przez pracownika na
stanowisku ds. administrowania siecig informatyczna, zaméwien publicznych 1 pozyskiwania
funduszy unijnych.

§ 12. Naruszenia przez pracownika przedstawionych w niniejszym zarzadzeniu unormowan,
bedzie stanowi¢ podstawe do podjecia przez kierownictwo. Urzedu przystugujacych mu
$rodkéw prawnych, a w szezegblnosci, moze stanowié przyczyne uzasadniajgcg wypowiedzenie
umowy o prace lub rozwigzanie tejze umowy bez wypowiedzenia z winy pracovmlka, zgodnie z
przepisami ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy.

§ 13. W przypadku naruszenia przedstawionych w zarzadzeniu unormowar, oprécz
konsekwencji wskazanych w § 12, pracownik moze ponies¢ odpowiedzialnoéé karng, o ktorej
mowa w artykule 278 § 2 1 293 w zwigzku z art. 291 oraz art. 292 ustawy z dnia 6 czerwca 1997



r. Kodeks kamy oraz odpowiedzialnosci karnej i cywilnej przewidzianej w artykule 116 i w
nastepnych, ustawy z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych za
niezgodne z prawem korzystanie, rozpowszechnianie, utrwalanie, uzyskiwanie lub
zwielokrotnianie oprogramowania.

§ 14. Odpowiedzialnym za realizacj¢ zadah wymienionych w § 2 ust. 2 niniejszego zarzadzenia
tj. przekazania tresci niniejszego zarzadzenia pracownikom Urzedu Gminy Stolno i § 6 jest
pracownik na stanowisku ds. obywatelskich i organizacyjnych natomiast za realizacje zadan
wymienionych § 7 zarzadzenia odpowiedzialnym jest pracownik na stanowisku ds.
administrowania siecig informatyczng, zaméwien publicznych i pozyskiwania funduszy
unijnych.

§ 15. Zobowigzuje wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy Stolno do zapoznania sig z trescia
niniejszego zarzadzenia.

§ 16. 1. Odpowiedzialnym za realizacje niniejszego zarzadzenia, z uwzglednieniem zapiséw §
14 jest pracownik na stanowisku ds. administrowania siecig informatyczng, zamoéwien

publicznych i pozyskiwania funduszy unijnych.

2. Nadzdr nad wykonamem tresci niniejszego zarzadzenia powierzam Sekretarzow1 Gminy
Stolno.

§ 17. Traci moc Zarzadzenie Nr 50/2011 Wéjta Gmlny Stolno z dnia 1.06.2011 r. w sprawie
uzywania legalnego oprogramowania.

§18. Zarzqcizenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

Dl

mér inz. Jerzy Rabeszho



Zalgcznik nr 1
do Zarzgdzenia Nr 126/2018
Wajta Gminy Stolno
Z dnia 21.12.2018 r.
ZASADY KORZYSTANIA
Z OPROGRAMOWANIA KOMPUTEROWEGO
URZEDU GMINY STOLNO

. Urzad Gminy Stolno posiada licencjonowane egzemplarze oprogramowania
komputerowego opracowanego przez rdéinych producentéw. Licencjonowane i
zarejestrowane egzemplarze oprogramowania komputerowego zostaly zainstalowane na
komputerach w Urzgdzie Gminy Stolno oraz wykonano wlasciwe kopie zapasowe zgodnie z .
postanowieniami umoéw licencyjnych. Nie wolno wykonywaé zadnych innych kopii tego
oprogramowania, ani tez dokumentacji bez bezposredniej pisemnej zgody producenta
oprogramowania.

. Zarzadzajacy oprogramowaniem dostarczy kopie legalnie nabytego oprogramowania, by .
terminowo i we wladciwych ' iloéciach zapewnié oprogramowanie dla wszystkich
komputerdw, w sposob zgodny z prawem. Uzywanie oprogramowania uzyskanego z
jakiegokolwiek innego Zrodla jest zabronione, gdyz stanowi zagrozenie dla bezpieczefistwa
Urzedu oraz grozbe postepowania karnego.

. W niektérych przypadkach umowa licencyjna moze pozwala¢é na zainstalowanie
okreslonego programu komputerowego na komputerze przenoénym lub komputerze
domowym wykorzystywanym do celéw shuzbowych. Pracownicy nie mogg wykonywaé
dodatkowych kopii oprogramowania lub dokumentacji bez zgody Zarzqdzajqcego
oprogramowamem w Urzedzie.

. Niedozwolone kopiowanie oprogramowania lub dokumentacji oqutych prawem autorskim
stanowi naruszenie prawa i jest sprzeczne z ustalonymi normami postgpowania dla
pracownikéw Urzgdu Gminy. Pracownicy, ktdrzy wykonuja, nabywajg lub uzywajs
niedozwolonych kopii oprogramowania komputerowego lub dokumentacji podlegaja
natychmiastowemu post¢powaniu dyscyplinarnemu z natychmiastowym zwolnieniem z
pracy wiacznie.

W celu zapobiezenia wykonywaniu niedozwolonych kopii oprogramowania lub ich
uzywania zastosowane beda wewnetrzne mechanizmy kontroli.
Mechanizmy te obejmuja:

1) okresowe kontrole wykorzystania oprogramowania, =zapowiedziane i
niezapowiedziane przeglady komputeréw w instytucji w celu stwierdzenia
zgodnosci oprogramowania z umowami licencyjnymi,

2) usuwanie oprogramowania znalezionego na komputerach Urzedu, dla ktérego nie
mozna okresli¢ waznej licencji lub dowodu licencii,

3) podjg¢cie postgpowania dyscyplinarnego lacznie ze zwolnieniem z pracy, jesli
pracownik narusza niniejsze zasady korzystania z oprogramowania,

4) wewngetrzny audyt bezpieczenstwa informacji realizowany na podstawie § 20 ust. 2

pkt. 14 ustawy z dnia 12.04.2012 r. w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjnosci,
minimalnych wymagan dla rejestréw publicznych i wymiany informacji w postaci
elektronicznej oraz minimalnych wymagan dla systemdéw teleinformatycznych
(Dz.U. 22017 r. poz. 2247 ze zm.).




. Zalacznik nr 2

do Zarzadzenia nr 126/2018
Woéjta Gminy Stolno

Zz dnia 21.12.2018 r,

(WZOR)

----------------------------------------------

(nazwa stanowiska pracy)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, iz zgodnie z § 5 Zarzadzeniem Nr 126/2018 Wéjta Gminy Stolno z
dnia 21.12.2018 r. =zostalem poinformowany o koniecznoci pracy na legalnym
oprogramowaniu oraz zakazie instalacji i uzytkowania oprogramowania pochodzacego z innych
zrédet niz zasoby Urzedu Gminy Stolno. Ponadto o§wiadczam, iz zgodnie z § 6 cytowgnego
wyzej Zarzgdzenia zostalem poinformowany, iZ wynoszenie 1 uzytkowanie komputeréw badz
innych no$nikéw danych bedacych w zasobach Urzedu Gminy Stolno poza teren Urzedu Gminy
Stolno moze odbywaé sie wylgcznie za wiedzg i zgodg Wéjta Gminy Stolno oraz z
zastosowaniem zasad okreslonych w polityce ochrony danych Urzedu Gminy Stolno.



Rozdzielnik do zarzadzenia hr 126/2018 Wdéjta Gminy Stolno z dnia 21.12.2018 r.

L.p. Imig 1 nazwisko Stanowisko Data i podpis
1 Anna Bochen Sekretarz Gminy {IOQ)
=7 7 <
2 Beata Bigos Kierownik Referatu Planowania i Finanséw /?/ h)
3 Andrze] Jesiolek Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej OroAA? W
i,
é ! I) 4
4 Anna Kotowska Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego
5 Maria Watega Stanowisko do spraw obywatelskich i organizacyjnych ‘W
Stanowisko do spraw gospodarki nieruchomosciami i funduszu | ‘
6 Robert Dobek soteckiego {2 o1 ot
7 Anna Sankiewicz Stanowisko do spraw rolnictwa, lesnictwa i ochrony $rodowiska 020l 20/8 @
8 pawel Maliszewski Stanowisko do spraw infrastruktury i zagospodarowania 2 of. 20%
przestrzennego
9 Iadwiga Otlewska Stanowisko do spraw samorzadu ter\'(torlalnego i dziatalnosci 2.07 20 /)P Qﬂ
gospodarczej /4
10 Tadeusz Arendt Stanowisko do spraw oswiaty .7 20(F
11 Anna Michalska Stanowisko do spraw administracyjno - gospodarczych O o, Lot G g(L,'r.ﬁ?aﬂﬂ-(e_
i Stanowisko ds. administrowania siecig informatyczng, zaméwienr
12 Janusz Frackiewicz publicznych i pozyskiwania funduszy unijnych o Pty {
13 Anna Mika Stanowisko ds. administr-acyjnych i obrony cywilnej 05- oA ,ZQ{P, b
14 Barttomiej Ras Stanowisko ds. wymiaru podatkéw i optat lokalnych oraz kontroli |04 Of .30,91 .
Ao
15 | Agnieszka Furmaga | Stanowisko ds. obstugi finansowo ksiegowej wydatkéw i budzetu |Q2OVLoR ’\-\Mlﬂ.
Q2003
16 | Karolina Czapiewska - Stanowisko ds. rozliczen ksiegowych ons @jg
17 | Elbieta Gosdziewska Stanowisko ds. abstugi ﬁnfansowo — ksiegowej jednostek 2.0, Lofsd ’
oswiatowych 6'931‘
1g | AnnaKraskowska- | Stanowiska ds. obstugi finansowo ksiggowe] budzetu oraz obstugi & 043431 O .
Ogonowska optat za wode i $cieki -
Malgorzata . . . : . . 7 f
19 Wardzifska Stanowisko ds. obstugi finansowo ksiggowe] urzgdu (jednostki} |g7 0/]_ ‘zo /{ f L/ A
Stanowisko ds. ewidencji dochoddw z tytutu podatkéw, optat |
20 | Katarzyna Masalska lokalnych i majgtku gminy 02 .0l 3019 ‘759
21 Katarzyna Bajera Stanowisko ds. kultury i kultury fizycznej ol 0{ P &%1
20 v
/A



