Zatacznik
do Zarzadzenia Wojta Nr 49/07
z dnia 23 sierpnia 2007r.

REGULAMIN
UZYTKOWANIA KOMPUTEROW KLASY PC
W URZEDZIE GMINY W STRAWCZYNIE

§ 1. DEFINICJE

. llekroc mowa w dokumencie o Regulaminie, nalezy przez to rozumiec niniejszy
“Regulamin uzytkowania komputerow klasy PC” w Urzedzie Gminy w Strawczynie.

. llekroc mowa w dokumencie o Karcie komputera, nalezy przez to rozumie¢ Karte
ewidencyjna zestawu komputerowego.

. llekroc mowa w dokumencie o Urzedzie, nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w
Strawczynie.

. llekroc mowa w dokumencie o Administratorze, nalezy przez to rozumiec osobe

zarzadzajaca sie systemem informatycznym Urzedu Gminy w Strawczynie.

§ 2. KARTA KOMPUTERA

. Kazdy komputer posiada oznaczong kolejnym niepowtarzalnym numerem Karte

ewidencyjng zestawu komputerowego, wg wzoru zawartego w zataczniku nr 2a (dla

komputerdw stacjonarnych) i 2b (dla notebookow).

. Wpisow w Karcie komputera dokonuje administrator w obecnosci uzytkownika.

. Po kazdorazowym wpisie w Karcie komputera uzytkownik potwierdza fakt przyjecia do

wiadomosci tych zmian sktadajac podpis na stronie 2 Karty komputera.

. W Karcie komputera rejestruje sie nastepujace czynnosci:

a) zmiana konfiguracji (parametréow technicznych) komputera

b) zmiany instalowanego oprogramowania

c) zmiana uzytkownika komputera

. Nowa Karta komputera zaktadana jest w nastepujacych przypadkach:

a) po zakupie badz pozyskaniu zestawu komputerowego, ktory wczesniej nie byt
wtasnoscia Urzedu

b) po przeprowadzeniu przegladu poczatkowego, tj. pierwszego po wejsciu w zycie
niniejszego Regulaminu

. Kazdy pracownik, ktéoremu zostaje przekazany komputer, po zapoznaniu sie z trescig

Karty komputera sktada oswiadczenie dotyczace odpowiedzialnosci za powierzony sprzet



i oprogramowanie. Wzér oswiadczenia stanowi zatacznik Nr 1 do Regulaminu.

N

Pracownik zobowigzany jest do zgtaszania administratorowi wszystkich zmian

wymagajacych wpisu do Karty komputera.

o

. Karty komputeréw, oswiadczenia pracownikoéw oraz rejestr wydanych Kart komputera
przechowywane sa przez administratora.
9. Raz w roku przeprowadzany jest przeglad uzytkowanego sprzetu i aplikacji oraz

ewentualna aktualizacja zapiséw na Karcie komputera.

§ 3. ZASADY UZYWANIA KOMPUTEROW W URZEDZIE
1. Komputer otrzymuje numer sieciowy IP przydzielony przez administratora.
2. Jedyna osoba upowazniong do zmian w konfiguracji komputera jest administrator.
3. Zabrania sie:
a) samowolnego przytaczania do sieci komputerdw lub innych urzadzen,
b) dokonywac jakichkolwiek zmian w konfiguracji sprzetowej i oprogramowaniu.
4. Pracownik Urzedu ma obowigzek stosowac sie do zalecen administratora w sprawach
dotyczacych bezpieczenstwa i efektywnosci eksploatacji komputerow w sieci.
5. Wszyscy pracownicy urzedu, ktorych stanowiska wyposazone sa w komputer moga
wykorzystywac jedynie legalne oprogramowanie.
6. Zobowiazuje sie pracownikow urzedu do informowania administratora o fakcie istnienia
nielegalnego oprogramowania.
7. Zakazuje sie pracownikom Urzedu samowolnego:
a) instalowania jakichkolwiek aplikacji i programéw na uzytkowanych komputerach,
b) uruchamiania programoéw, apletow itp. pobranych z zewnetrznych zrédet, a w
szczegolnosci z Internetu i CD-Romédw dotaczanych do czasopism, itp.
c) pobierania z Internetu plikbw muzycznych i filmowych, chronionych prawem
autorskim
5. Naruszenie pkt. 4 skutkowaé bedzie ponoszeniem petnej odpowiedzialnosci karnej w
Swietle przepisow o prawie autorskim (Dz. U. z 2006 r. Nr 90, poz. 631 z pdzniejszymi

Zmianami)

§ 4. BIULETYN INFORMACJI PUBLICZNEJ
Pracownicy Urzedu zobowigzani sie do skopiowania elektronicznej wersji dokumentow (plik
komputerowy) podlegajacych opublikowaniu w Biuletynie Informacji Publicznej do folderu

wskazanego przez pracownika Urzedu odpowiedzialnego za Biuletyn Informacji Publicznej.



