
ZARZĄDZENIE NR 536-PR.139/2012
BURMISTRZA GŁUCHOŁAZ

z dnia 21 czerwca 2012 r.

w sprawie instrukcji  użytkowania sprzętu informatycznego oraz przeglądu oprogramowania 
zainstalowanego w komputerach Urzędu Miejskiego w Głuchołazach w zakresie jego ważności i legalności 

Na podstawie § 8 ust 4 pkt. f  Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Miejskiego w Głuchołazach z dnia 12 
czerwca 2008 r Zarządzenie Nr 328-Pr.157/08 Burmistrza Głuchołaz z późn.zm. zarządzam co następuje : 

§ 1. 

1. W komputerach stanowiących własność Gminy Głuchołazy oraz będących na wyposażeniu tutejszego 
Urzędu może być zainstalowane oprogramowanie komputerowe wyłącznie w przypadku posiadania 
odpowiedniego upoważnienia do dysponowania tym oprogramowaniem ( licencji). 

2. Oprogramowanie komputerowe może być użytkowane wyłącznie zgodnie z warunkami licencji. 

3. Instalacje oprogramowania na stanowiskach pracy dokonywane jest z nośników znajdujących się w zasobach 
Urzędu Miejskiego w Głuchołazach  przez upoważnione osoby. Zabrania się nieuprawnionego instalowania 
oprogramowania zwłaszcza którego jednostka organizacyjna nie ma prawa używać np. z powodu braku licencji. 

§ 2. 

1. Sprzęt informatyczny powinien być użytkowany wyłącznie w celach służbowych zgodnie z postępowaniem 
etycznym jak również w zgodzie z aktualnie obowiązującymi przepisami prawa  . 

2. Zabrania się dokonywania nieuprawnionych  zmian w systemach informatycznych lub informacji w nich 
przetwarzanych 

3. Zabrania się nieuprawnionych  prób testowania zauważonych podatności tj luk w zabezpieczeniu systemu, 

4. Zabrania się nieuprawnionych prób wyjaśnienia incydentów, 

5. Zabrania się wprowadzania nieuprawnionych zmian w zatwierdzonej konfiguracji bazowej, stosowania 
nielegalnego oprogramowania, nieuprawnionego logowania poza nominalnymi godzinami pracy, chyba, że 
pracownik poosiada zgodę na inny czas pracy, prób dostępu do plików i folderów, do których użytkownik nie ma 
dostępu. Zabrania się nieuprawnionego pozyskiwania informacji o zasobach informatycznych i środkach ich 
ochrony. 

6. Zabrania się wykorzystywania Internetu i poczty elektronicznej do celów innych niż służbowe a w 
szczególności : 

- powszechnie uznanych za szkodliwe, niewłaściwe, niemoralne lub nielegalne 

- ściąganie z internetu i rozsyłanie za pomocą poczty elektronicznej informacji niezwiązanych z realizowanymi 
zadaniami służbowymi, 

- nieprzestrzegania praw autorskich w stosunku do materiałów zamieszczonych w sieci Wykorzystywanie 
internetu, poczty elektronicznej z tejże infrastruktury sieciowej urzędu, jest monitorowane. Wszelkie 
nieprzestrzeganie przepisów i ustaleń w przedmiotowym zakresie stanowić będzie poważne naruszenie 
obowiązków służbowych oraz dyscypliny pracy . 

§ 3. 

1. Wprowadza się „Oświadczenie o legalności oprogramowania„ dla każdego pracownika Urzędu Miejskiego 
w Głuchołazach, który korzysta z komputera. Wzór oświadczenia stanowi załącznik Nr 1 do niniejszego 
zarządzenia. 

2. Prowadzenie rejestru „Oświadczeń o legalności oprogramowania„ powierza się Administratorowi sieci, 
którym jest Informatyk . 
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3. Administrator sieci jest zobowiązany do przeprowadzenia przeglądu oprogramowania wykorzystywanego 
w komputerach Urzędu Miejskiego w Głuchołazach oraz do odebrania oświadczeń o których mowa w § 3 ust.1 
zarządzenia do dnia 31 sierpnia 2012 r. 

4. Administrator sieci będzie przeprowadzać kontrolę legalności oprogramowania do której mogą być 
wykorzystywane programy kontrolne. 

5. Kontrole będą przeprowadzane raz w roku tzw. „ogólne” oraz „doraźne” na wybranych stanowiskach pracy. 

6. Z przeprowadzonych kontroli Administrator sieci sporządzi raporty, które  przedkładane będą Burmistrzowi 
Głuchołaz . 

§ 4. 

Dodatkowe legalne oprogramowanie może być zainstalowane na pisemny wniosek pracownika , 
zaakceptowany przez Burmistrza Głuchołaz .W przypadku zainstalowania nowego oprogramowania, Administrator 
sieci odnotowuje aktualizację „Oświadczenia o legalności oprogramowania „o którym mowa w § 3 ust.1 
zarządzenia, poprzez wprowadzenia nowo zainstalowanego oprogramowania. 

§ 5. 

1. Pracownicy, którzy korzystając z przydzielonych lub udostępnionych im do pracy komputerów, dokonają 
w zainstalowanym oprogramowaniu zmian nieobjętych licencją albo samodzielnie zainstalują oprogramowanie bez 
odpowiedniej licencji lub wbrew jej warunkom , poniosą odpowiedzialność służbową, nie wyłączając możliwości 
odpowiedzialności karnej. 

2. Za zainstalowanie oprogramowania na serwerach Urzędu Miejskiego w Głuchołazach odpowiada 
Administrator sieci wg posiadanych uprawnień . 

§ 6. 

1. Wszyscy pracownicy przyjmują do wiadomości i stosowania powyższe ustalenia, składając stosowne 
oświadczenie , sporządzone na piśmie wg wzoru stanowiącego załącznik Nr 2 do niniejszego zarządzenia 

2. Niniejsze oświadczenie , zostaje dołączone do akt osobowych pracownika 

§ 7. 

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podjęcia . 

 

Burmistrz Głuchołaz 

Edward Szupryczyński
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Załącznik Nr 1 do Zarządzenia Nr 536-Pr.139/2012 

Burmistrza Głuchołaz 

z dnia 21 czerwca 2012 r. 

Imię i nazwisko …............................................................ 

Wydział/Komórka …................................................................................................ 

Wykaz sprzętu, za który odpowiedzialny jest pracownik 

 
Nazwa/model  
Typ procesora  
Nr seryjny  
System operacyjny  
Data instalacji  

Zainstalowane oprogramowanie na komputerze pracownika 

 
L.p. Wykaz oprogramowania Data instalacji 
   
   
   
   
   

Niniejszym zobowiązuję się do korzystania z zainstalowanego oprogramowania na warunkach określonych 
w licencji. Jednocześnie zobowiązuję się do niewprowadzania żadnych zmian nieobjętych licencją oraz do 
nieinstalowania samodzielnie lub bez zgody Burmistrza Głuchołaz oprogramowania bez odpowiedniej licencji 
lub wbrew jej warunkom. W przypadku naruszenia powyższych zasad jestem świadomy(a) o możliwości 
pociągnięcia do odpowiedzialności karnej  lub  służbowej z tego tytułu. 

…………………………… …................................... 

Podpis administratora sieci Data i podpis pracownika 

—————————————————————————————————————————————————————————
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Załącznik Nr 2 do Zarządzenia Nr 536-Pr.139/2012 

Burmistrza Głuchołaz 

z dnia 21 czerwca 2012 r. 

….............................................. 

imię i nazwisko 

….................................................. 

stanowisko służbowe 

Oświadczenie 

Oświadczam, że przyjąłem/przyjęłam do wiadomości i stosowania przepisy Zarządzenia Nr 536-Pr.139/2012 
z dnia 21.06.2012 r Burmistrza Głuchołaz , a w szczególności , iż w Urzędzie Miejskim w Głuchołazach istnieje 
całkowity zakaz: 

- samodzielnego podłączania jakichkoliek urządzeń oraz nośników zewnętrznych do służbowych komputerów, 

- dokonywania nieuprawnionych  zmian w systemach informatycznych lub informacji w nich przetwarzanych 

- dokonywania  nieuprawnionych  prób testowania zauważonych podatności tj luk w zabezpieczeniu systemu, 

- dokonywania  nieuprawnionych prób wyjaśnienia incydentów, 

- wprowadzania nieuprawnionych zmian w zatwierdzonej konfiguracji bazowej , stosowania nielegalnego 
oprogramowania , nieuprawnionego logowania poza nominalnymi godzinami pracy , chyba , że pracownik 
poosiada zgodę na inny czas pracy , prób dostępu do plików i folderów, do których użytkownik nie ma dostępu. 

- nieuprawnionego pozyskiwania informacji o zasobach informatycznych i środkach ich ochrony. 

- wykorzystywania Internetu i poczty elektronicznej do celów innych niż służbowe a w szczególności : 

- powszechnie uznanych za szkodliwe , niewłaściwe, niemoralne lub nielegalne 

- ściąganie z internetu i rozsyłanie za pomocą poczty elektronicznej informacji niezwiązanych z realizowanymi 
zadaniami służbowymi, 

- nieprzestrzegania praw autorskich w stosunku do materiałów zamieszczonych w sieci. 

…................................                 …....................................           …............................... 

miejscowość                                          data                             podpis składającego oświadczenie 
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