Zarzadzenie Nr 26/04
Wajta Gminy Stolno
z dnia 29 lipca 2004 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu uzytkowania oprogramowania i sprz¢tu
komputerowego w Urzedzie Gminy Stolno.

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z2001 r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam Regulamin Komisji uzytkowania oprogramowania i sprzetu komputerowego w
Urzedzie Gminy Stolno

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia
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Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 26/04
Wojta Gminy Stolno

z dnia 29.07.2004 r.

Regulamin uzytkowania oprogramowania i sprzetu komputerowego
w Urzedzie Gminy Stolno

1. Zasoby znajdujace si¢ na dyskach twardych komputerow powinny by¢ sprawdzane na
obecnos¢ wirusa przynajmniej raz w miesigcu.

2. Korzystanie z dyskietek i plyt CD musi by¢ poprzedzone sprawdzeniem tych
nosnikow programem antywirusowym.

3. Obieg dyskietek i innych nosnikow informatycznych ogranicza si¢ poprzez ich
ostemplowanie przy catkowitym zakazie uzycia nosnikow nie oznakowanych.

4. Czynnosci zwigzane z porzadkowaniem zasobow (skanowanie, defragmentacja,

usuwanie zbednych plikow) powinno by¢ wykonywane przynajmniej raz w miesigcu.

Przetwarzane dane nalezy chroni¢ przed nieuprawnionym dostgpem.

6. Kopie danych oraz dokumentéw z edytorow tekstowych 1 arkuszy kalkulacyjnych
powinny by¢ wykonywane przez obstuge komputera z czgstotliwoscia pozwalajaca na
odtworzenie niezbednych zasobéw w przypadku wystapienia awarii na potrzeby
poszczegolnych stanowisk pracy.

7. Kopie awaryjne nie powinny by¢ przechowywane w tych samych pomieszczeniach, w
ktorych przechowywane sa zbiory eksploatowane na biezaco.

8. Kopie awaryjne nalezy chroni¢ przed nieuprawnionym dostgpem i usuwac po ustaniu
ich uzytecznosei.

9. Pracownikom wolno uzywac zainstalowanego oprogramowania wylacznie zgodnie z
instrukcja obstugi, warunkami licencji 1 bezpieczenstwa przetwarzanych danych.

10. Pracownikom Urzedu Gminy Stolno nie wolno uzytkowac sprzetu komputerowego,
nosnikow, baz danych oraz oprogramowania nielegalnego, nie zwigzanego z
wykonywang praca.

11. Pracownicy winni wykorzystywa¢ sprzet komputerowy, bazy danych i
oprogramowanie funkcjonujace w Urzedzie Gminy Stolno tylko w celach stuzobwych,
zgodnie z przeznaczeniem i obowiazujacymi przepisami prawa.

12. Piyty CD, dyskietki instalacyjne 1 dokumentacje zakupionego oprogramowania
przechowuje pracownik bedacy na stanowisku administratora sieci informatycznej
Urzedu Gminy Stolno, zabezpieczajac je przed nieuprawnionym dostgpem,
zniszczeniem lub uszkodzeniem.

13. Pracownicy Urzedu Gminy Stolno wykorzystujacy w swoje] pracy sprzet
komputerowy powinni utrzymywa¢ go w nalezytym stanie technicznym 1
wykorzystywac tylko urzadzenia, oprogramowanie 1 nosniki stuzbowe.

14. Wszelkie awarie sprzetu komputerowego i oprogramowania pracownicy zobowigzani
sa zglaszac niezwlocznie pracownikowl bedacemu administratorem  sieci
informatyczne;.

15. Nad przestrzeganiem niniejszego regulaminu w Urzedzie Gminy Stolno czuwa
pracownik na stanowisku administratora sieci informatycznej.
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