MUA-

Zarzadzenie nr 16/09
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Cieszynie
z dnia 05.06.2009r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu zarzadzania legalno$cia oprogramowania
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Cieszynie.

Na podstawie § 14 ust. 1 pkt 6 i 8 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy
w  Cieszynie przyjetego Uchwala nr 281/ZP/III/08 Zarzadu Powiatu Cieszynskiego
z dnia 30 kwietnia 2008r.

zarzadzam co nastepuje:

§1
Wprowadzam Regulamin zarzadzania legalnoscia oprogramowania dla Powiatowego Urzgdu Pracy
w Cieszynie, stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Dzialu Organizacyjno-Prawnego
i Administracji.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik do Zarzadzenia Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Cieszynie nr 16/2009 z dnia 05.06.2009r.

REGULAMIN ZARZADZANIA LEGALNOSCIA OPROGRAMOWANIA

§1
Cel

Niniejszy Regulamin tworzy si¢ w celu ustalenia jednolitych zasad dotyczacych:
1. postgpowania przy zakupie niezbednego do pracy oprogramowania,
2. postgpowania podczas instalacji oprogramowania,
3. przechowywania dokumentacji dotyczacej oprogramowania w Urzedzie,
4. przestrzegania legalnosci stosowanego w urzedzie oprogramowania komputerowego.

§2

Zakres stosowania

Ustalenia zawarte w niniejszym regulaminie dotycza pracownikow, stazystow 1 innych
uzytkownikow oprogramowania komputerowego w Powiatowym Urzedzie Pracy w Cieszynie.

§3

Odpowiedzialnosé

1. Osoba odpowiedzialna za zarzadzanie legalnoscia oprogramowania (wyznaczony pracownik

wydzialu KO) odpowiada za:

1) zapewnienie dostepu 1 realizacja zapotrzebowania niezbednego oprogramowania
komputerowego dla Urzgdu,

2) zapewnienie 1 biezacy przeglad legalnosci stosowanego oprogramowania,

3) nadzor nad caloscia zagadnien dotyczacych procesu zarzadzania legalnoscia
oprogramowania.

Kierownicy komorek organizacyjnych odpowiadaja za:

1) nadzor nad podleglymi pracownikami, stazystami 1 innymi uzytkownikami
oprogramowania komputerowego w zakresie porozumien dotyczacych korzystania z
dostgpnego oprogramowania.

3. Pracownicy, stazysci 1 inni uzytkownicy oprogramowania komputerowego odpowiadajg za:
1) przestrzeganie zasad zawartych w porozumieniach z pracodawca, w zakresie korzystania

z dostepnego w Urzedzie oprogramowania,
2) dbanie o powierzony do uzytku sprzgt komputerowy, stanowiacy wlasnosé
Powiatowego Urzgdu Pracy w Cieszynie.

N

§4
Opis postegpowania

1. Osoba odpowiedzialna za zarzadzanie oprogramowaniem w Urzgdzie raz na kwartat (luty,
maj, sierpien, listopad) dokonuje oceny zawartosci zainstalowanego oprogramowania
wszystkich uzytkownikow, pod katem zasadnosci uzywania 1 legalnosei tego
oprogramowania. Oceny dokonuje si¢ poprzez wykorzystanie programu e-Audytor.

2. Kazde stanowisko pracy, wyposazone w komputer posiada swoje wlasne, niepowtarzalne
hasto dostgpu. Hasto znane jest uzytkownikowi danego komputera. Bazg¢ hasel dostgpu do
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2.

wszystkich, znajdujacych si¢ na terenie Urzedu komputeréw (zalacznik 1) przechowuje i
chroni przed dostgpem o0sob trzecich osoba odpowiedzialna za proces zarzadzania
legalnoscig oprogramowania komputerowego- wyznaczony pracownik wydziatu KO.

Hasto dostgpu do danego komputera zmienia si¢ wylacznie w przypadku zmiany
uzytkownika danego sprzgtu oraz w innych, uzasadnionych przypadkach, po wyrazeniu
zgody przez Dyrektora Urzedu.

Kazdy pracownik/ stazysta/ inny uzytkownik oprogramowania ma obowiazek informowania
swojego bezposredniego przetozonego o koniecznosci wyposazenia sprz¢tu w niezbedne do
pracy oprogramowanie komputerowe.

Kierownik lub jego zastepca zglasza zapotrzebowanie na pismie osobie odpowiedzialnej za
zarzadzanie oprogramowaniem (zalacznik 2).

Osoba odpowiedzialna za zarzadzanie legalnoscia oprogramowania ocenia faktyczna
potrzebe 1 przydatnos¢ zglaszanego zapotrzebowania, po czy podejmuje decyzje o
zainstalowaniu oprogramowania.

W przypadku koniecznosci zakupu nowego oprogramowania, proces zakupu przebiega
zgodnie z Regulaminem Zasad Udzielania Zamowien Publicznych w Powiatowym Urzedzie
Pracy w Cieszynie.

Warunkiem zakupu nowego oprogramowania lub licencji jest zgoda Dyrektora Urzedu.
Instalacji oprogramowania dokonywa¢ moze wylgcznie wyznaczony pracownik-
odpowiedzialny za nadzér nad legalnoscig oprogramowania w Urzgdzie.

Wszystkie nosniki oryginalne, jak réwniez dokumentacie dotyczaca licencji oraz wszelkie
faktury zakupowe przechowywane w wydziale KO i chronione przez osobg odpowiedzialng
za proces zarzadzania legalnoscig oprogramowania- wyznaczonego pracownika wydziatu
KO.

Wszyscy pracownicy/ stazysci/ inni uzytkownicy oprogramowania komputerowego
zobowigzani sg do zawarcia i podpisania porozumien z Pracodawca w zakresie zasad
uzytkowania dostepnego w Urzedzie oprogramowania komputerowego.

Wzory w/w porozumien stanowig zataczniki 3a i 3b niniejszego Regulaminu.

§5
Zalaczniki

Zalacznik 1- Baza hasel dostgpu do sprzetu komputerowego, znajdujacego si¢ na terenie
powiatowego Urzgdu Pracy w Cieszynie,

Zalacznik 2- Zgloszenie koniecznosci wyposazenia sprzetu w niezbgdne oprogramowanie
komputerowe,

3ai3b Wzory porozumien.
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BAZA HASEL DOSTEPU DO SPRZETU KOMPUTEROWEGO,
ZNAJDUJACEGO SIE NA TERENIE
POWIATOWEGO URZEDU PRACY W CIESZYNIE

LP. i Nr inwentarzowy Imig i nazwisko uzytkownika Haslo | Uwagi

o IR ——

T T

data, podpis os. sporzadzajacej

zalacznik 1 |
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ZGLOSZENIE KONIECZNOSCI WYPOSAZENIA SPRZETU
W NIEZBEDNE OPROGRAMOWANIE KOMPUTEROWE

1. Imig i nazwisko osoby zglaszajacej zapotrzebowanie

data i podpis osoby zglaszajacej data i podpis osoby przyjmujacej zgloszenie

zatacznik 2 1
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3a- Wzdr- Porozumienie Pracodawcy z Pracownikiem

Porozumienie

Niniejsze porozumienie (zwane dalej ,,porozumieniem™) zostalo zawarte w dniu ...................
w Cieszynie, pomig¢dzy:

Powiatowy Urzad Pracy z siedzibg w Cieszynie
(zwanym dalej ,,Pracodawcy”)

oraz
Pania/ Panem .................. (zwanym dalej ,,Pracownikiem”)
Wstep:

[A] Pracownik zatrudniony jest przez Pracodawce na podstawic umowy o prace zawartej w dniu

[B] Pracodawca wyposazyl stanowisko pracy Pracownika w oprogramowanie komputerowe
Windows 2000 Pro, eAgent, NOD32, na uzywanie ktorego licencj¢ nabyl (..Oprogramowanie™).
Odpowiednie przepisy reguluja w sposob szczegotowy zasady korzystania z Oprogramowania.

[C] Pracownik korzysta z Oprogramowania w zwiazku z wykonywaniem obowiazkow
pracowniczych.

1. Pracodawca 1 Pracownik uzgadniaja, ze do podstawowych obowiazkoéw Pracownika nalezy
korzystanie z Oprogramowania w zwiazku z wykonywaniem obowiazkow pracowniczych,
zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa oraz wylacznie w celach wykonywania
obowigzkow pracowniczych, jak rowniez nie korzystanie z jakiegokolwiek oprogramowania
komputerowego. do uzywania ktoérego Pracodawca nie jest uprawniony, w czasie pracy,

W migjscu pracy, ani przy uzyciu sprzetu Pracodawcy.

2. Pracownik o$wiadcza, iz jest sSwiadomy odpowiedzialnosci karnej. o ktorej mowa w art. 278
§ 2, art. 293 w zwigzku z art. 291 oraz art. 292 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 roku, kodeks
Karny (Dz. U. Nr 88, poz. 553. ze zmianami) oraz odpowiedzialnosci karnej 1 cywilnej
przewidzianej w art. 116 i nast. ustawy z dnia 4 lutego 1994 roku, o prawie autorskim
1 prawach pokrewnych (tekst jednolity- Dz. U. z 2006 roku, Nr 90, poz. 631, ze zmianami)
za niezgodne z prawem korzystanie, rozpowszechnianie, utrwalanie, uzyskiwanie lub
zwielokrotnianie Oprogramowania.

3. Pracownik oswiadcza, ze znane sg mu zasady uzywania Oprogramowania obowigzujace
u Pracodawcy 1 zobowiazuje si¢ do ich przestrzegania.
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4. Pracodawca 1 Pracownik uzgadniaja, ze naruszenie przez Pracownika jego podstawowych
obowigzkdéw pracowniczych w zakresie wskazanym powyzej. moze stanowic¢ podstawe do
podjecia przez Pracodawce przystugujacych mu srodkéw prawnych, a w szczegdlnosci
moze stanowi¢ podstawe wypowiedzenia przez Pracodawce umowy o prace bez
wypowiedzenia z winy Pracownika, zgodnie z przepisami ustawy z dnia 26 czerwca 1974
roku. Kodeks Pracy (tekst jednolity Dz. U. z 1998 roku Nr 21, poz. 94, ze zmianami).

5. Niniejsze Porozumienie zostalo sporzadzone w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach,
po jednym dla kazdej ze stron.

6. Zmiana. uzupelnienie oraz rozwigzanie niniejszego Porozumienia za zgoda obu stron,
wymaga formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

7. Niniejsze Porozumienie obowiazuje w okresie zatrudnienia Pracownika u Pracodawcy.

Podpis Pracownika podpis osoby upowaznionej do reprezentowania Pracodawcy
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3b- Wzor- Porozumienie Pracodawcy ze Stazysta

Porozumienie

Niniejsze porozumienie (zwane dalej ,,porozumieniem’™) zostato zawarte w dniu ...................

w Cieszynie, pomigdzy:

Powiatowy Urzad Pracy z siedziba w Cieszynie
(zwanym dalej ,,Pracodawca”)

oraz

Panig/ Panem .................. (zwanym dalej ,,Stazysta™)

Wstep:

[A] Stazysta skierowany zostal na staz w Powiatowym Urzedzie Pracy w Cieszynie, w dniu ............

[B] Pracodawca wyposazyt stanowisko pracy Stazysty w oprogramowanie komputerowe Windows
2000 Pro, eAgent. NOD32, na uzywanie ktorego licencj¢ nabyt (..Oprogramowanie™).
Odpowiednie przepisy reguluja w sposob szezegdtowy zasady korzystania z Oprogramowania.

[C]

Stazysta korzysta z Oprogramowania w zwiazku z wykonywaniem obowiazkow

pracowniczych.

1.

Pracodawca 1 Stazysta uzgadniaja, ze do podstawowych obowigzkow Stazysty nalezy
korzystanie z Oprogramowania w zwiazku z wykonywaniem obowigzkow pracowniczych,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa oraz wylacznie w celach wykonywania
obowigzkow pracowniczych, jak rowniez nie korzystanie z jakiegokolwiek oprogramowania
komputerowego, do uzywania ktorego Pracodawca nie jest uprawniony, w czasie pracy,

W migjscu pracy, ani przy uzyciu sprzetu Pracodawcy.

Stazysta oswiadcza, iz jest swiadomy odpowiedzialnosci karnej, o ktorej mowa w art. 278 §
2, art. 293 w zwiazku z art. 291 oraz art. 292 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 roku, kodeks
Karny (Dz. U. Nr 88, poz. 553. ze zmianami) oraz odpowiedzialnosci karnej 1 cywilnej
przewidzianej w art. 116 i nast. ustawy z dnia 4 lutego 1994 roku, o prawie autorskim

1 prawach pokrewnych (tekst jednolity- Dz. U. z 2006 roku, Nr 90, poz. 631, ze zmianami)
za niezgodne z prawem korzystanie, rozpowszechnianie, utrwalanie, uzyskiwanie lub
zwielokrotnianie Oprogramowania.

Stazysta oswiadcza, ze znane sa mu zasady uzywania Oprogramowania obowiazujace
u Pracodawcy i zobowiazuje si¢ do ich przestrzegania.
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4. Pracodawca 1 Stazysta uzgadniaja, ze naruszenie przez Stazyste jego podstawowych
obowigzkdéw pracowniczych w zakresie wskazanym powyzej. moze stanowic¢ podstawg do
podjecia przez Pracodawce przystugujacych mu srodkow prawnych, a w szczegdlnosei
moze stanowi¢ podstawg do przerwania stazu ze skutkiem natychmiastowym.

5. Niniejsze Porozumienie zostato sporzadzone w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach,
po jednym dla kazdej ze stron.

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

7. Niniejsze Porozumienie obowiazuje przez okres odbywania stazu.

Podpis Stazysty podpis osoby upowaznionej do reprezentowania Pracodawcy




