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Instrukcja zarzadzania oprogramowaniem

|. Zasady korzystania z oprogramowania

1.

10.

11.

12

Urzad korzysta z oprogramowania komputerowego roéznych producentow wytgcznie
na podstawie posiadanych licencji. Urzad nie jest wtascicielem tego oprogramowania,
a jedynie uzyskat prawo do korzystania z niego wylgcznie na warunkach zawartych
w umowach licencyjnych. Urzad nie ma prawa powielania oprogramowania, bez wyraznej
zgody producenta oprogramowania zawartej w licencji lub osobnym pismie.

Pracownicy mogg korzysta¢ jedynie z oprogramowania, na ktére Urzad posiada aktualne
licencje.

Kazdy z pracownikéw uzytkujgcych przypisany sobie imiennie komputer zobowigzany
jest do podpisania ,metryki komputera® zawierajgcej wymienione z nazwy
oprogramowanie, na ktére Pracodawca posiada aktualne licencje, a z ktérego Pracownik
korzysta w zwigzku z wykonywaniem obowigzkéw pracowniczych. Pracownik jest
odpowiedzialny za stan oprogramowania zainstalowanego na tym komputerze.

W przypadku komputerow wolnostojgcych, do ktérych nie jest przypisany na state
konkretny uzytkownik, wyznacza sie osobe odpowiedzialng za ten komputer. Osobg
odpowiedzialng moze by¢ w szczegodlnosci Dyrektor Wydziatu, ktora wykorzystuje taki
komputer.

Wszyscy pracownicy przyjmujg do wiadomosci informacje o koniecznosci pracy
wytgcznie na oprogramowaniu wymienionym w ,metryce komputera”.

Kazda zmiana stanu zainstalowanego na danym komputerze oprogramowania musi
znalez¢ potwierdzenie w metryce tego komputera. Poprzednia metryka, po podpisaniu
przez pracownika i pracodawce lub ASI metryki aktualnej, automatycznie traci waznosé.
Pracownicy Urzedu nie mogg za pomocg komputeréw firmowych pobiera¢ z Internetu
lub przesytaé nielicencjonowanego oprogramowania oraz innych utworéw w rozumieniu
ustawy z dnia 4 lutego 1994r o prawie autorskim i prawach pokrewnych (t.j. Dz. U.
z 2006r., nr 90, poz. 631, z pozn. zm.) chronionych prawem autorskim
(w tym w szczegodlnosci utworédw muzycznych, filmow, grafiki, gier komputerowych i tym
podobnych).

Pracownicy nie mogg wnosi¢ na teren Urzedu ani instalowa¢ na firmowych komputerach
prywatnych kopii oprogramowania, plikow muzycznych i video, z zadnego nosnika
i z zadnego innego urzadzenia.

Pracownicy Urzedu mogg korzysta¢ z komputeréw, Internetu oraz poczty elektronicznej
wytgcznie w celu wykonywania obowigzkéw stuzbowych oraz dla samoksztatcenia, w tym
szczegolnie dla podnoszenia swoich kwalifikacji na zajmowanym stanowisku.

Instalacji oprogramowania w Urzedzie mogg dokonywac¢ wytgcznie osoby do tego
upowaznione, wymienione w punkcie V.

Zakupu oprogramowania w Urzedzie mogg dokonywaé wylgcznie osoby do tego
upowaznione, wymienione w punkcie Il

. Osoby biorgce udziat w nielegalnym kopiowaniu oprogramowania mogg zosta¢ zgodnie

z prawem polskim pociggniete do odpowiedzialnosci karnej i cywilnej, w tym
do odpowiedzialnosci odszkodowawczej z tytutlu odpowiedzialnosci cywilnej, oraz
ukarane grzywng i/lub karg pozbawienia wolnosci w ramach odpowiedzialnosci karnej.
Wobec takich osob zostang rowniez zastosowane sankcje przewidziane w Kodeksie
Pracy.



|. Zasady nabywania oprogramowania

1. W Starostwie Powiatowym w Pultusku obowigzuje centralizacja zakupow
oprogramowania i sprzetu komputerowego zgodnie z Zarzgdzeniem nr 34/07 Starosty
Pultuskiego z dnia 24.07.2007r. w sprawie wdrozenia ,Regulaminu uzytkowania
oprogramowania i sprzetu komputerowego” oraz Zarzgdzeniem nr 26/2011 Starosty
Puttuskiego z dnia 23.03.2011r. w sprawie wprowadzenia zasad udzielania zaméwien
o wartosci szacunkowej nieprzekraczajgcej wyrazonej w ziotych réwnowartosci
14 000 euro.

2. W Urzedzie obowigzuje wytgcznie pisemna forma wszelkich polecen dotyczgcych zakupu
oprogramowania.

3. Decyzje o zakupie nowego oprogramowania w Urzedzie podejmuje wytgcznie Starosta
Puttuski, po konsultacji z Informatykiem Urzedu.

4. W przypadku koniecznosci nabycia specyficznego oprogramowania niezbednego
dla wykonywania obowigzkéw przez pracownika, pracownik wnioskuje o dokonanie
zakupu u swojego bezposredniego przetozonego, ktéry przedstawia wniosek
do Wydziatu Organizacji i Nadzoru.

5. Pracownicy nie mogg samodzielnie dokonywaé¢ zakupu oprogramowania.

6. Urzad dokonuje zakupow wytgcznie u wiarygodnych dostawcow.

7. Za poprawnos¢ i zgodno$¢ dokumentacji licencyjnej zakupionego oprogramowania
z wymagang dokumentacjg licencyjng odpowiedzialny jest Informatyk Urzedu.

lll. Zasady przechowywania dokumentacji licencyjnej

1. W Starostwie Powiatowym w Pultusku przechowuje sie kompletng dokumentacje
licencyjng — wszystkie atrybuty legalnosci oprogramowania, ktére towarzyszyty mu przy
zakupie.

2. Oryginalna dokumentacja licencyjna oraz podpisane metryki komputera przechowywane
sg w zamknietym pomieszczeniu, do ktérego dostep majg wylgcznie osoby upowaznione.

3. Za certyfikaty autentycznosci systemoéw operacyjnych naklejone na obudowie
komputeréow odpowiedzialna jest osoba odpowiedzialna za dany komputer. O wszelkich
przypadkach braku lub uszkodzenia certyfikatu nalezy niezwiocznie poinformowaé
Informatyka Urzedu.

4. Za dokumentacje licencyjng oraz za jej wtasciwe przechowywanie odpowiedzialny jest
Informatyk Urzedu.

5. Dostep do oryginalnej dokumentacji licencyjnej ma wylgcznie Informatyk Urzedu
oraz osoby przez niego upowaznione.

6. Nosniki z materiatami szkoleniowymi dla Urzedu, nosniki zakupione wraz z gazetami
i czasopismami oraz nos$niki zawierajgce oprogramowanie pochodzgce z innych
legalnych zrodet przechowywane sg w pomieszczeniu razem z catg dokumentacjg
licencyjng i mogg by¢ uzywane i uzyczane osobom trzecim wytgcznie przez Informatyka
Urzedu oraz osoby przez niego upowaznione.

7. Nosniki zawierajgce materiaty przygotowane przez Urzad powinny by¢é oznaczone jako
wiasnos¢ Urzedu.

IV. Zasady prowadzenia i aktualizacji rejestru sprzetu, oprogramowania i licencji

1. W Starostwie Powiatowym w Puttusku informacje o zasobach sprzetowych (stacje
robocze, serwery i komputery przenosne), posiadanym i zainstalowanym
oprogramowaniu oraz ilosci posiadanych licencji, przechowywane sg w rejestrze sprzetu,
oprogramowania i licencji.

2. Rejestr prowadzony jest w postaci kartoteki zawierajgcej metryki sprzetu
i oprogramowania, role pomocniczg petni¢ moze dokumentacja w postaci elektronicznej.

3. Aktualizacja rejestru dokonywana jest na biezgco wytgcznie przez osobe upowazniong
w Urzedzie — Informatyka Urzedu.



V. Zasady instalacji oprogramowania

N

Osobg odpowiedzialng za instalacje oprogramowania w Urzedzie jest Informatyk Urzedu.

2. Przed zainstalowaniem oprogramowania osoba odpowiedzialna za instalacje musi
zapoznac sie z warunkami licencji i podjgé decyzje czy je akceptuje oraz czy Urzad
spetnia wymogi tej licenciji.

3. Instalacji nalezy dokonywa¢ wylgcznie zgodnie z iloscig posiadanych przez Urzad
licencji.

4. Pobieranie i instalowanie oprogramowania z Internetu dopuszcza sie w Urzedzie
wylacznie w sytuacji, gdy licencja na to zezwala, a oprogramowanie jest niezbedne
do wykonywania obowigzkéw stuzbowych przez pracownika.

5. W odniesieniu do aplikacji klient/serwer oraz aplikacji sieciowych, pracownicy Urzedu
mogg uzywac oprogramowania wylgcznie na warunkach okreslonych w stosowne;j
umowie licencyjnej na to oprogramowanie.

6. Oprogramowanie w wersjach testowych Ilub jakikolwiek inny sposdb ograniczone
umowami licencyjnymi moze byé¢ uzytkowane w Urzedzie wylgcznie zgodnie z jego
przeznaczeniem, tylko przez czas i w zakresie okreslonym w licenciji.

7. Kazdorazowa instalacja oprogramowania na komputerze musi mie¢ odzwierciedlenie
w metryce konkretnego komputera oraz w rejestrze sprzetu i oprogramowania.

8. Osoba odpowiedzialna za nadzoér nad rejestrem sprzetu i oprogramowania po kazdej
instalacji nowego oprogramowania zobowigzana jest do uaktualnienia rejestru,
stworzenia aktualnej metryki i przedstawienia jej do podpisu przez pracownika
uzytkujgcego komputer lub bedgcego za niego odpowiedzialnym.

9. Nie wolno dokonywac kopii oryginalnych nosnikéw jesli umowa licencyjna na to nie

zezwala. Jezeli umowa licencyjna na to pozwala kopii takich moze dokonywac¢ wytgcznie

Informatyk Urzedu.

VI. Zasady przeprowadzania kontroli i inwentaryzacji sprzetu i oprogramowania

1. Ustanawia sie w Starostwie Powiatowym w Puttusku wewnetrzny mechanizm kontroli
zainstalowanego oprogramowania.

2. Informatyk Urzedu ma prawo przeprowadzac¢ niezapowiedziane przeglady zawartosci
losowo wybranych stuzbowych komputerbw pod katem  zainstalowanego
lub przechowywanego na nim oprogramowania oraz wystepowania dokumentéw
lub utworéw mogacych naruszaé¢ prawo autorskie, moze odbywac sie to réwniez za
pomoca specjalistycznego oprogramowania zdalnie.

3. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci Informatyk Urzedu i pracownik
odpowiedzialny za dany komputer majg obowigzek doprowadzi¢ oprogramowanie
do stanu zgodnego z prawem oraz usung¢ dokumenty lub utwory naruszajgce prawo
autorskie.

4. Raz w roku przeprowadzana jest inwentaryzacja sprzetu komputerowego i kontrola
zgodnos$ci catosci zainstalowanego oprogramowania z posiadanymi przez Urzad
licencjami — za pomocg specjalistycznego oprogramowania.

5. Z przeprowadzonej inwentaryzacji sporzgdza sie protokot, ktoéry wraz z wnioskami
przekazywany jest Staroscie Puttuskiemu.

VI

. Zasady dotyczgce zatrudniania nowych pracownikéw

1. Przed przystgpieniem do uzytkowania komputera nowo zatrudnieni pracownicy muszg
przejs¢ szkolenia z zakresu odpowiedzialnosci karnej i cywilnej za naruszanie praw
autorskich, oraz konsekwencji stuzbowych za nie przestrzeganie zasad zarzgdzania
oprogramowaniem obowigzujgcych w Urzedzie.

2. Nowo zatrudnieni pracownicy muszg by¢ zapoznani z obowigzujgcymi w Urzedzie
zasadami zarzgdzania oprogramowaniem oraz poswiadcza¢ podpisem fakt zapoznania
sie z ich trescia.



3.

Nowo zatrudnieni pracownicy majg obowigzek podpisaé porozumienie, ktérego wzér
stanowi zatgcznik J do ,Polityki Bezpieczenstwa Informacji” oraz metryke komputera,
ktorego  bedg  uzytkownikami. = Porozumienie = powinno  byC¢  sporzadzone
w 2 jednobrzmigcych egzemplarzach. Po podpisaniu jeden egzemplarz porozumienia
otrzymuje pracownik, drugi trafia do jego akt osobowych, przechowywanych
na stanowisku ds. kadr.

VIll. Zasady dotyczgce postepowania podczas oddawania sprzetu komputerowego
do serwisu zewnetrznego

1.

2.
3.

Przekazania i odbioru sprzetu komputerowego do i z serwisu moze dokonywaé wytgcznie
Informatyk Urzedu oraz osoby przez niego upowaznione.

Kazde przeprowadzenie napraw serwisowych musi by¢ dokumentowane.

Wszystkie dokumenty zwigzane =z naprawami serwisowymi Iub gwarancyjnymi
sg dotgczane do teczki komputera.



