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WOJTA GMINY OPATOW]IEC

Z dnia FaL L i Cﬂ L,

w sprawie zmiany Zarzadzenia Wojta Gminy Opatowiec Nr 02/2012 w sprawie
wprowadzenia i wdrozenia do stosowania regulaminu uzytkowania komputeréw klasy PC
w Urzedzie Gminy w Opatowceu.

Na podstawie art.31 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U. Nr
142, poz. 1591 z p6zn.zm.) zarzadzam co nastgpuje:

§1.

Dokonuje si¢ zmiany zarzadzenia nr 02/2012 Wéjta Gminy Opatowiec z dnia 16 stycznia
2012 roku w sprawie wprowadzenia i wdrozenia do stosowania regulaminu uzytkowania
komputeréw klasy PC w Urzedzie Gminy w Opatoweu w nastepujacy sposob:

skredla si¢ dotychezasowy zapis § 4 pkt. 1 w zataczniku do zarzadzenia Wojta Gminy Nr
02/2012 z dnia 16 stycznia 2012 roku o tresci: ,ilos¢ komputeréw majacych dostgp do
Internetu okreéla sie¢ w zaleznos$ci od posiadanych mozliwosci teleinformatycznych
oraz od potrzeb zglaszanych przez kierownikow komérek  organizacyjnych,  przy
czym ilo§¢ ta nie powinna przekraczaé jednego komputera przypadajacego na
jedno biuro™.

§ 4 pkt. 1 zatacznika do zarzadzenia Wojta Gminy Nr 02/2012 otrzymuje brzmienie: ,,i108¢
komputeréw majacych  dostgp do  Internetu okreéla sig w zaleznosci od
posiadanych mozliwosei teleinformatycznych oraz od potrzeb zgiaszanych przez
kierownikow komérek  organizacyjnych, przy czym ilo$¢ ta nie powinna
przekraczaé jednego komputera przypadajacego na jedno stanowisko pracy”.

§ 2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia i ma zastosowanie od dnia 1 kwietnia 2012
roku.

WOJT GMINY
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Zatgcznik do Zarzadzenia

Wajta Gmipy Opatowi

o AWM

2 ania 20,05 A0k
REGULAMIN

UZYTKOWANIA KOMPUTEROW KLASY PC
W URZEDZIE GMINY W OPATOWCU

DEFINICJE

§1

1.llekroé mowa w dokumencie o Regulaminie, nalezy przez to rozumieé niniejszy
"Regulamin uzytkowania komputerow osobistych w Urzedzie Gminy w Opatowcu”.

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

3 |lekro¢ mowa w dokumencie o Urzedzie, nalezy przez to rozumiec Urzad Gminy
w Opatowcu.

4 |lekroé mowa w dokumencie o komérce ds. informatyki, nalezy przez to rozumiec
komorke Urzedu dokonujaca zakupow sprzetu | oprogramowania komputerowego oraz
ich likwidacji.

KARTA KOMPUTERA
§2
1. Kazdy komputer posiada oznaczong kolejnym niepowtarzalnym numerem Karfeg
ewidencyjna zestawu komputerowego, wg Wzoru zawartego w zataczniku nr 2.
2 Wpiséw w Karcie komputera dokonuje upowazniona osoba w obecnosci uzytkownika.
3.Po kazdorazowym wpisie w Karcie komputera uzytkownik potwierdza fakt przyjecia do
wiadomosci tych zmian sktadajac podpis na stronie 4 Karty komputera.
4 W Karcie komputera rejestruje si¢ nastepujace czynnosci:
a), zmiana konfiguracji (parametréw technicznych) komputera
a), zmiany instalowanego oprogramowania
b), zmiana uzytkownika komputera
5.Nowa Karta komputera zakiadana jest w nastepujacych przypadkach
a), po zakupie badz pozyskaniu zestawu komputerowego, ktory wczesniej nie byt
wiasnoscig Urzedu Gminy
b), po przeprowadzeniu przegladu poczatkowego, tj. pierwszego po wejsciu w zycie
niniejszego Regulaminu
6.Kazdy pracownik, ktoremu zostaje przekazany komputer, po zapoznaniu sig z trescig
Karty komputera sktada o$wiadczenie dotyczace odpowiedzialnoéci za powierzony
sprzet i oprogramowanie.
7. Pracownik zobowiazany jest do zgtaszania upowaznionej osobie wszystkich zmian
wymagajacych wpisu do Karty komputera
8.Karty komputeréw, oswiadczenia pracownikéw oraz rejestr wydanych Kart komputera
przechowywane s przez komorke ds. informatyki.
9. Raz w roku przeprowadzany jest przeglad uzytkowanego sprzetu i aplikacji oraz
ewentuaina aktualizacja zapisow na Karcie komputera.



9.

POLITYKA BEZPIECZENSTWA

§3

. Komputer otrzymuje dynamicznie numer sieciowy IP wg nastepujgcego

algorytmu: 192.168.1.yyy, gdzie yyy oznacza numer kolejny komputera.

Wszystkie komputery sa zabezpieczone hastem dostepu do komputera na

poziomie uzytkownika w systemie Windows.

Listy aktualnych haset do  wszystkich komputeréw  uzytkowanych  przez

pracownikow danej komorki organizacyjnej Urzedu przechowywane $3 przez

kierownikow tychze komérek.

Zakazuje sie pracownikom Urzedu samowolnego (tzn. bez zgody upowaznionych

osob):

a), instalowania jakichkolwiek aplikacji i programéw na  uzytkowanych
komputerach,

b), uruchamiania programéw, apletow itp. pobranych z zewnetrznych Zrbdet, a w

szczegoInosci z internetu | CD-Roméw dotaczanych do czasopism.

. Naruszenie postanowienia okreslonego w ust. 4 skutkowa¢ bedzie:

a), ponoszeniem petnej odpowiedzialnosci karnej w $wietle przepisow o prawie
autorskim (Dz.U. z 2000r nr 80 p6z. 904 z pozniejszymi zmianami)

b), zastosowaniem kary upomnienia badZz nagany w swietle przepisow Kodeksu Pracy
(Dz.U. z 1998r nr 21 pdz. 94 z pdzniejszymi Zmianami).

Dopuszcza si¢ odtwarzanie muzyki z piyt CD-Audio.

Kopie bezpieczenstwa (tzw. backup danych) wykonywane sq przez informatyka Urzedu

Gminy w Opatowcu raz w miesiacu.

Pozostate kopie bezpieczenstwa wymagane przepisami prawa oraz Kkopie

bezpieczenstwa danych zgromadzonych na serwerze wykonywane sg przez

upowaznione 0soby.

Kopie bezpieczenstwa nalezy wykonywac na nosnikach ku temu przeznaczonych.

10.\nformatyk wykonujacy kopie bezpieczenstwa, 0 ktérych mowa w ust. 7,

zobowigzany jest do prowadzenia biezacego rejestru  wykonywanych  kopii
bezpieczenstwa.

INTERNET

§4

llos¢ komputeréw majgcych dostgp do Internetu okre$la ste w zaleznosci od
posiadanych mozliwo4ci teleinformatycznych oraz od potrzeb zgtaszanych przez
kierownikow komoérek organizacyjnych, przy czym ilos¢ ta nie powinna
przekracza¢ jednego komputera przypadajacego na jedno stanowiska pracy.

 Na stanowiskach internetowych dopuszcza sig wylacznie korzystanie z witryn

internetowych (TCP port 8080) oraz z poczty elektronicznej (TCP porty 251 110),
chyba ze istnieje obiektywna konieczno$¢ korzystania z innych ustug
internetowych.

. Kazda komérka organizacyjna Urzedu moze otrzymac adres poczty elektronicznej o nazwie

xxxx@opatowiec.pl, gdzie xxxx oznacza jej skrot literowy przyjety w Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu.

. Dla celéw komunikacji wewnatrz urzedu dopuszcza sig przyznanie imiennego adresu poczty

elektronicznej kazdemu pracownikowi Urzedu.



BIULETYN INFORMACJI PUBLICZNEJ

§5

1. Pracownicy Urzedu zobowigzani sg do skopiowania  elektronicznej — wersji
dokumentow (plik komputerowy) podlegajacych opublikowaniu w Biuletynie informacji
Publicznej do folderu wskazanego przez pracownika Urzedu odpowiedzialnego za
Biuletyn Informagcji Publicznej, tzn. upowaznionego przez Wojta Gminy Opatowiec na mocy
art. 4 ust. 12 ustawy o dostepie do informagcji publicznej.

2. W szczegdlnosci dokumentami, o ktdrych mowa w ust. 1 s3 uchwaty Rady Gminy Opatowiec
oraz zarzadzenia Wojta Gminy Opatowiec.



Zatacznik nr 1 do
Regulaminu uzytkowania komputeréw klasy PC
w Urzedzie Gminy w Opatowcu

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA
UZYTKUJACEGO ZESTAW KOMPUTEROWY KLASY PC
BEDACY WLASNOSCIA URZEDU GMINY W OPATOWCU

W zwigzku z przekazanym mi w uzytkowanie zestawem komputerowym klasy PC,
bedacym wiasnoscig Urzedu Gminy w Opatowcu, okreslonym w Karcie Ewidencyjnej
Zestawu Komputerowego nr 16 oswiadczam co nastepuje:

1. zobowiazuje sie do $cistego przestrzegania Regulaminu uzytkowania komputerow
osobistych w Urzedzie Gminy w Opatowcu.

2 ponosze samodzielnie petng odpowiedzialnos¢ karng i cywilng w przypadku
wykrycia w komputerze oprogramowania, ktére zostato wgrane badz
zainstalowane bez wymaganej zgody.

3. ponosze samodzielnie odpowiedzialnos¢ materialna za przekazany mi zestaw
komputerowy.

4. zobowiazuje sie do nieudostepniana informacji (w szczegdlnosci haset dostepu)
osobom nieupowaznionym do korzystania z komputera i zainstalowanych tam
aplikacji.

podpis pracownika

Opatowiec, dn...............



KARTA EWIDENCYJNA ZESTAWU KOMPUTEROWEGO

Numer inwentarzowy

Numer IP 192.168.1...

Data Zakupu

Nr Faktury

Termin gwaranciji

Procesor

Plyta Gtéwna

lloé¢ pamieci

Dyski Twarde

Karta sieciowa zintegrowana

Dostep do internetu

Monitor

Producent/typ/model

Numer seryjny

Numer inwentarzowy

Drukarka

Producent/typ/model

Numer seryjny

Numer inwentarzowy

Wyposazenie dodatkowe

Inne informacje




Potwierdzenia zmian dokonywane przez uzytkownikéw komputera

Lp

Imig Nazwisko

Komérka
organizacyjna

Nr biura

Data potwierdzenia

Podpis

10

1"

12

13

14

15

16

17




Zainstalowane aplikacje

r
B

Nazwa

Typ

Data

Instalacji

Data
deinstalacji

Podpis
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