OG.0050.34.2011

Zarządzenie Nr  34/2011

Wójta Gminy Wręczyca Wielka
z dnia 31marca 2011 r.
 w sprawie „Regulaminu określającego  procedury korzystania 
z legalnego oprogramowania, Internetu, poczty elektronicznej i plików udostępnionych w zasobach sieci Urzędu Gminy we Wręczycy Wielkiej”
Na podstawie art. 36 – 39 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U z 2002 r. nr 101, poz. 926, Nr 153 poz. 1271; 
z 2004 r. Nr 25 poz. 219 i Nr 33 poz. 285) oraz § 3 – 6 rozporządzenia Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004 r. w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunków technicznych i organizacyjnych, jakim powinny odpowiadać urządzenia 
i systemy informacyjne  służące do przetwarzania  danych osobowych  (Dz.U. z 2004r. Nr 100, poz. 1024) zarządzam, co następuje:







§1.

Wprowadza się  „Regulamin określający procedury korzystania z legalnego oprogramowania,  internetu, poczty elektronicznej i plików udostępnionych  w zasobach sieci Urzędu Gminy we Wręczycy Wielkiej”. 






§ 2. 

Odpowiedzialnym za realizację zarządzenia są wszyscy użytkownicy danych osobowych Urzędu Gminy we Wręczycy Wielkiej.
§ 3.

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

załącznik nr 1

załącznik nr 2
załącznik nr 3






     Załącznik Nr 1 do Zarządzenie Nr 34/2011


                                       Wójta Gminy Wręczyca Wielka z dnia 31.03.2011r 
REGULAMIN 
OKREŚLAJĄCY IPROCEDURY KORZYSTANIA 
Z LEGALNEGO OPROGRAMOWANIA, INTERNETU,
POCZTY ELEKTRONICZNEJ  I PLIKÓW UDOSTĘPNIONYCH 
W ZASOBACH SIECI URZĘDU GMINY WE WRĘCZYCY WIELKIEJ





Rozdział I.




    
     CZĘŚĆ OGÓLNA
        § 1. 
Regulamin określa sposób zarządzania systemem informatycznym, służącym do przetwarzania danych osobowych w Urzędzie Gminy we Wręczycy Wielkiej.
        § 2.
Ilekroć w niniejszym regulaminie  mowa o:

1) Urzędzie – należy rozumieć przez to Urząd Gminy we Wręczycy Wielkiej,

2) Administratorze Danych Osobowych – należy rozumieć przez to  Wójta Gminy Wręczyca Wielka

3) Administratorze Systemów Informatycznych – należy rozumieć przez to osobę       wyznaczoną przez Administratora Danych Osobowych do pełnienia tej funkcji,

4) użytkowniku danych osobowych – należy rozumieć każdego pracownika, który wykonując czynności służbowe przetwarza dane osobowe, tzn. wykonuje na nich jakiekolwiek  operacje, takie jak: zbieranie, utrwalanie, przechowywanie, opracowywanie, zmienianie, udostępnianie, usuwanie.
5) systemie informatycznym – należy rozumieć przez to system informatyczny wdrożony w Urzędzie Gminy we Wręczycy Wielkiej.






     § 3. 
Informacje zawarte w prowadzonych w Urzędzie różnego rodzaju rejestrach, ewidencjach, kartotekach, wykazach oraz systemach informatycznych dotyczące zidentyfikowanej lub możliwej do zidentyfikowania osoby fizycznej, pozwalające na bezpośrednie lub pośrednie określenie tożsamości tej osoby uznaje się za dane osobowe.






     § 4.
1.Do obowiązków Administratora Systemów Informatycznych należy:

1) wykonywanie poleceń Administratora Danych Osobowych w zakresie            z    zarządzania podległymi systemami informatycznymi,
2) identyfikowanie i analizowanie zagrożeń oraz ryzyka, na które narażone może być przetwarzanie danych osobowych  w systemach informatycznych,

3) określenie potrzeb w zakresie bezpieczeństwa systemów informatycznych, 
w których przetwarzane są dane osobowe,       

4) zabezpieczenie i kontrolowanie prawidłowości przebiegu czynności serwisowych  sprzętu komputerowego oraz systemów informatycznych,

5) instalowanie zabezpieczeń w systemach informatycznych,

6) wyrejestrowanie i rejestrowanie z systemu użytkowników w czasie instalowania oraz modyfikacji sytemu,

7) wykonanie kopii awaryjnych danych z serwera, właściwe przechowywanie nośników, sprawdzanie poprawności zapisu oraz ich likwidowanie,
8) nadzorowanie procesu monitorowania sieci pod kątem zabezpieczenia przed dostępem osób nieupoważnionych,
9) czuwanie nad właściwym eksploatowaniem podległych im systemów informatycznych 
10)  nadawanie haseł dostępu użytkownikom oraz ustawianie uprawnień 
w podległych 
im systemach,

11)  pozbawianie zapisu danych osobowych z nośników, które przeznaczone są do przekazania innemu podmiotowi, nieuprawnionemu do otrzymania tych danych, lub do likwidacji,
12)  Prowadzenie, uaktualnianie na bieżąco rejestrów/wykazów/list:

a. użytkowników danych osobowych wraz z przydzielonymi im uprawnieniami  i hasłami do poszczególnych funkcji systemu,

b. rodzaju systemów informatycznych funkcjonujących w zakresie ich działania,

c. czynności serwisowych w zakresie (hardware)  sprzętu komputerowego wykonywanych w podległych systemach informatycznych

d. zdarzeń wpływających na bezpieczeństwo systemów informatycznych.
                                      § 5.
1. Dostęp pracowników do obsługi systemu informatycznego przetwarzającego dane  osobowe oraz urządzeń wchodzących w jego skład możliwy jest wyłącznie na podstawie upoważnienia wydanego przez Administratora Danych Osobowych.
2.  Użytkownicy danych osobowych obowiązani są do zachowania ich w tajemnicy podczas wykonywania czynności służbowych, jak i po ustaniu zatrudnienia.
3. Oświadczenia o zachowaniu tajemnicy służbowej, o której mowa w ust. 
2 przechowywane są w aktach osobowych pracowników.
4. Przed dopuszczeniem do pracy przy przetwarzaniu danych osobowych każda osoba  powinna być zaznajomiona z przepisami dotyczącymi ochrony danych osobowych.

§ 6.
1. Udostępnianie informacji ze zbioru danych osobowych  osobom lub podmiotom uprawnionym do ich otrzymania odbywać się może na:

1)  pisemny umotywowany wniosek,
2) potrzeby serwisowania oprogramowania,
3) udostępnianie informacji przez Internet dla oprogramowania wspierającego serwis  wynikający z zawartych umów licencyjnych w Urzędzie m.in. „Team Viewer Korelacja Klient” 
2. Decyzję o udostępnieniu danych osobowych dla potrzeb wymienionych w p.pkt. 1-3  podejmuje Kierownik referatu.

3. Po otrzymaniu zgody od Kierownika referatu dane do udostępnienia  przygotowuje i przekazuje użytkownik danych osobowych.
4.  Użytkownik jest zobowiązany do odnotowywania:

a) w „Rejestrze udostępnionych informacji” o odbiorcach  z podaniem imion 
i nazwisk osoby, która udostępniła i która otrzymała informację, datę, 
dokładny czas udostępnienia oraz zakres przekazanych informacji,
b) Za  prowadzenie „Rejestru udostępnienia informacji” odpowiada Kierownik referatu.
                                                    Rozdział II.

             ZASADY PRZYDZIAŁU HASEŁ DLA UŻYTKOWNIKÓW
§ 7.
1. Dla każdego użytkownika systemu informatycznego, w którym przetwarzane są dane osobowe przydziela się odrębny identyfikator i hasło oraz uprawnienia w systemie zgodnie z zakresem obowiązków.

2. Przyznany użytkownikom identyfikator jest niezmienny, natomiast użytkownik jest zobowiązany do zmiany hasła raz na miesiąc.

3. Za podział i rejestracje haseł dostępu do poszczególnych systemów przetwarzających dane osobowe odpowiedzialny jest  Administrator Systemów Informatycznych.

4.  Administrator Systemów Informatycznych wyrejestrowuje z  podległego mu systemu identyfikator i hasło pracownika, który utracił uprawnienia dostępu do danych osobowych. Administrator Systemu Informatycznych wyrejestrowuje konto takiego użytkownika w systemie sieciowym.

5. Identyfikator pracowników oraz hasła dostępu do systemu informatycznego stanowią tajemnicę służbową.

6. Użytkownik po otrzymaniu indywidualnego identyfikatora oraz hasła powinien je zapamiętać. Nie wolno ich zapisywać w miejscach, które umożliwiałyby osobom trzecim zapoznanie się z nimi.

7. W przypadku, gdy dane osobowe przetwarzane  są w programie MS Office na pojedynczym komputerze, użytkownik danych osobowych zobowiązany jest zabezpieczyć plik hasłem.
                                                    Rozdział III.

      PROCEDURY ROZPOCZĘCIA I ZAKOŃCZENIA PRACY PRZY 

                                                  KOMPUTERZE





        § 8.
1. Przed rozpoczęciem pracy użytkownik powinien sprawdzić, czy stan sprzętu komputerowego nie wskazuje na próbę uruchomienia komputera przez osobę niepowołaną.
2. Użytkownicy uzyskują bezpośredni dostęp do danych w aplikacji po podaniu identyfikatora i właściwego hasła.
3. Kończąc pracę użytkownik powinien:

a. zamknąć program oraz wyjść z systemu i wyłączyć komputer wraz 
z drukarką,

b. sprawdzić, czy pozostawione stanowisko nie stwarza jakichkolwiek zagrożeń i czy są prawidłowo zabezpieczone przed uruchomieniem ich przez osoby postronne.
4. Wszystkie zauważone usterki i mankamenty na stanowisku użytkownik winien natychmiast zgłosić bezpośredniemu przełożonemu oraz Administratorowi Systemów Informatycznych.






§ 9.
1. W przypadku stwierdzenia przez użytkownika danych osobowych naruszenia zabezpieczeń systemu informatycznego, na które mogą wskazywać:

1) stan stacji roboczej (problemy z uruchomieniem, rozkręcona obudowa),

2) różnice w funkcjonowaniu systemu (np. komunikaty informujące 
o błędach, brak dostępu do funkcji programu, nieprawidłowości 
w wykonywanych opcjach),

3) różnica w zawartości zbioru danych osobowych (np. brak lub nadmiar danych), jest on zobowiązany niezwłocznie powiadomić o tym bezpośrednio przełożonego oraz Administratora Systemu Informatycznych, a w przypadku ich nieobecności – bezpośrednio Administratora Danych Osobowych.
2. Administrator Systemu Informatycznych lub inna upoważniona przez niego osoba powinna w pierwszej kolejności:

1) zapisać wszelkie informacje związane z danym zdarzeniem, 
a w szczególności dokładny czas uzyskania informacji o naruszeniu zabezpieczenia danych osobowych i czas samodzielnego wykrycia tego faktu,

2) na bieżąco wygenerować i wydrukować (jeżeli zasoby systemu na to pozwalają) wszystkie możliwe dokumenty i raporty, które mogą pomóc w ustaleniu okoliczności zdarzenia, opatrzyć je datą i podpisem,

3) przystąpić do zidentyfikowania rodzaju zaistniałego zdarzenia, zwłaszcza do określenia skali zniszczeń i metody dostępu do danych osoby niepowołanej,

4) niezwłocznie podjąć odpowiednie kroki w celu powstrzymania lub ograniczenia dostępu do danych osoby niepowołanej, zminimalizowania  szkód i zabezpieczenia przed usunięciem śladów jej ingerencji,

5) przywrócić normalny stan działania systemu.

8. Po wyeliminowaniu bezpośredniego zagrożenia Administrator Systemu Informatycznych ma obowiązek przeprowadzić analizę stanu systemu informatycznego, a w szczególności  sprawdzić:

1) stan urządzeń wykorzystywanych do przetwarzania danych osobowych,

2) zawartość zbioru danych osobowych,

3) sposób działania programu,

4) jakość komunikacji w sieci telekomunikacyjnej ,

5) obecność wirusów komputerowych.
Rozdział IV.

METODY I CZĘSTOTLIWOŚĆ TWORZENIA KOPII AWARYJNYCH ORAZ       S                            SPOSÓB I CZAS ICH PRZECHOWYWANIA






          § 10.
1. Dane zgromadzone w pamięciach komputerów powinny być zabezpieczone przed ich utratą przez tworzenie ich kopii awaryjnych w cyklach:

· codziennym

· tygodniowym

· miesięcznym.
2. Za archiwizację danych przechowywanych w pamięci komputerów lokalnych odpowiedzialni są użytkownicy danych osobowych. Archiwizacji należy dokonywać w każdym dniu, w którym dokonywane były jakiekolwiek zmiany. Dane powinny być kopiowane na wyznaczony dysk sieciowy, dyskietki 1,44 MB lub płyty CD-R, a następnie przechowywać je w pomieszczeniu wskazanym przez Administratora Systemów Informatycznych.
3. Za archiwizację danych przechowywanych w pamięci serwerów sieciowych odpowiedzialny jest Administrator Systemu Informacji. W cyklu codziennym należy archiwizować zmiany, a w cyklu tygodniowym całą zawartość baz danych przechowywanych w pamięci serwerów sieciowych. Kopie wykonane na płytach CD-R lub taśmach magnetycznych przechowywać należy w odpowiednio chronionym i zabezpieczonym pomieszczeniu.
4. Archiwizowanie danych z pamięci serwerów w cyklu miesięcznym dokonywać należy na płytach CD-R lub taśmach magnetycznych. Kopie zapasowe danych z serwera należy przechowywać w odpowiednio zabezpieczonym pomieszczeniu poza budynkiem, w którym znajduje się serwer. Za archiwizowanie danych z pamięci serwerów w cyklu miesięcznym odpowiedzialny jest Administrator Systemu Informacji.

Rozdział V.
SPOSÓB i CZAS PRZECHOWYWANIA NOŚNIKÓW INFORMACJI






       §11.

1. Nośniki informatyczne, wydruki zawierające dane osobowe oraz kopie awaryjne, o których mowa w § 10 ust. 2-4, przechowywać należy 
w wyznaczonych pomieszczeniach, w zamkniętych szafach.
2. Kopie zapasowe, o których mowa w § 10 ust. 2 i 3 powinny być przechowywane przynajmniej przez 7 dni.
3. Kopie zapasowe, o których mowa w § 10 ust. 4 winny być przechowywane przynajmniej przez 6 miesięcy.
4. Użytkownicy na koniec każdego okresu, o którym mowa w ust. 2 i 3, winni dokonywać analizy przydatności kopii awaryjnych.
5. Za wydruki zawierające dane osobowe odpowiedzialni są użytkownicy danych osobowych, którzy je wykonali. Wydruki te winny być przechowywane zgodnie z terminami określonymi w instrukcji kancelaryjnej dla urzędów gmin.
6. Każdy użytkownik ma obowiązek pozbawiania zapisu danych osobowych 
z nośników, które przeznaczone są do przekazywania innemu podmiotowi, nieuprawnionemu do otrzymania tych danych oraz do pozbawiania zapisu danych osobowych lub uszkadzanie w sposób uniemożliwiający odczytanie nośników, które przeznaczone są do likwidacji.
Rozdział VI.
DOKONYWANIE PRZEGLĄDÓW I KONSERWACJI SYSTEMU I ZBIORU   D           A     DANYCH OSOBOWYCH






       § 12.

1. Raz na kwartał Administrator Systemów Informatycznych lub wyznaczona przez niego osoba, dokonuje przeglądu i konserwacji systemu informatycznego i zbioru danych osobowych.
2. W przypadku konieczności oddania sprzętu zawierającego dane osobowe do naprawy na zewnątrz, Administrator Systemów Informatycznych zobowiązany jest do usunięcia zapisanych danych. W przypadku gdy nie można tych danych usunąć, naprawa sprzętu winna być dokonywana pod nadzorem Administratora Systemów Informatycznych.

Rozdział VII.

SPOSÓB POSTĘPOWANIA W ZAKRESIE ZWIĘKSZENIA BEZPIECZEŃSTWA  S        EC                                          SIECI KOMPUTEROWEJ






       § 13.

1. Ogranicza się w Urzędzie obieg dyskietek i innych nośników informatycznych poprzez ich ostemplowanie pieczęcią o treści „UG Wręczyca Wielka”.

2. Wprowadza się zakaz obiegu nośników nie oznakowanych w sposób, 
o którym mowa w ust. 1, a wszystkie nośniki przychodzące od jednostek zewnętrznych mogą być wykorzystane tylko do jednorazowego odczytu z nich danych po uprzednim sprawdzeniu programem antywirusowym 
u informatyka Urzędu.

     § 14.

Systemy do przetwarzania danych osobowych są zabezpieczone przed działaniem oprogramowania, którego celem jest uzyskanie nieuprawnionego dostępu, przez brak połączenia z siecią publiczną.






      § 15.

Zabrania się:

1) udostępniania stanowisk roboczych oraz istniejących na nich danych (w postaci elektronicznej jak i wydruków) osobom nieupoważnionym,
2)  wykorzystywania sieci komputerowej w celach w innych niż służbowych,
3) samowolnego instalowania i używania programów komputerowych (posiadających lub nie posiadających licencji),
4) trwałego lub czasowego kopiowania programów komputerowych w całości lub części jakimikolwiek środkami i w jakiejkolwiek formie,
5) publicznego rozpowszechniania programów komputerowych lub ich kopii,
6) przenoszenia programów komputerowych z własnego stanowiska roboczego na inne stanowisko,
7) udostępniania osobom postronnym programów komputerowych i danych przez możliwość dostępu do zasobów sieci wewnętrznej lub intranetu,
8) wykorzystywania oprogramowania lub materiałów ściąganych z Internetu do masowego rozpowszechniania bez wyraźnego upoważnienia Administratora Systemów Informatycznych
9) używania prywatnych skrzynek mailowych działających na innych serwerach niż urzędowy,
10)  uruchamiania programów otrzymanych pocztą elektroniczną oraz odczytywania listów o wątpliwej treści,
11)  kopiowania całości lub części baz danych zawierających dane osobowe/podatkowe na jakichkolwiek nośnikach bez zgody Administratora Danych Osobowych.



Rozdział IX
Korzystanie z legalnego oprogramowania
§ 16
1. Zobowiązuje się pracowników do korzystania z legalnego oprogramowania.
2. Szczególne uregulowania w bieżącej pracy pracowników dotyczące ochrony własności intelektualnej są wyrażone w niniejszym regulaminie.
3. Wszyscy pracownicy mogą wykorzystywać jedynie  legalne oprogramowanie dostarczone przez Urząd. 
4. Do każdego komputera przypisana jest licencja oprogramowania zgodnie 
z zasadą: „1 komputer = 1 licencja” oraz stacje robocze korzystające z serwera muszą mieć zakupione licencje dostępowe zgodnie z zasadą: „1 komputer = 1 licencja dostępowa”. Zabrania się instalowania tej samej licencji na wielu komputerach, chyba że warunki licencji na to zezwalają.
5. Instalacje oprogramowania na stanowiskach komputerowych mogą być dokonywane z nośników znajdujących się w zasobach urzędu. Ich instalacja może być dokonywana wyłącznie   przez   informatyka   lub   przez   osoby  przez   niego   upoważnione   do przeprowadzenia instalacji autoryzowanej.
6. Pracownik może dokonać tylko autoryzowanej instalacji. Autoryzowana instalacja następuje po wydaniu zgody przez informatyka, zinwentaryzowaniu oprogramowania i dopisaniu go do metryki komputera stanowiska komputerowego.
7. Oprogramowanie w wersjach testowych lub w jakikolwiek inny sposób ograniczone umowami   licencyjnymi   może   być   użytkowane   wyłącznie    zgodnie    z   jego przeznaczeniem i w czasie określonym w umowie licencyjnej.
8. Nośniki oprogramowania znajdują się w na stanowisku informatyka Urzędu lub na serwerze zasobów, do których dostęp mają informatyk lub upoważnione osoby. Nośniki oprogramowania nie mogą znajdować się w żadnym innym miejscu, a szczególnie nie mogą być kopiowane, wypożyczane lub w żaden sposób przekazywane osobom trzecim. Dotyczy to również kodów aktywacyjnych produktów.
9. Zgromadzenie oprogramowania wraz z dowodami potwierdzającymi ich legalność(dokumentacja, certyfikaty, licencje, nośniki, książki, kopie faktur) 
i przetrzymywanie ich w wyodrębnionym miejscu, niedostępnym dla pozostałych pracowników należy do obowiązków informatyka.
10. Pracownicy przyjmują, do wiadomości informacje o konieczności pracy wyłącznie na oprogramowaniu zakupionym przez Urząd Gminy.
11. Pracownicy otrzymują wyraźny zakaz wnoszenia na teren zakładu pracy prywatnych kopii oprogramowania oraz kopiowania z pamięci przenośnych i pobierania 
z internetu „utworów" będących przedmiotem ochrony praw autorskich.(programy komputerowe, utwory muzyczne, filmy, gry komputerowe, itp.).
12. Konieczne zakupy oprogramowania lub instalowanie oprogramowania nie będącego w zasobach urzędu muszą być konsultowane z informatykiem oraz Skarbnikiem Gminy.
13. Naruszenia wyżej wymienionych ustaleń, ze względu na obowiązujące przepisy prawne stanowią poważne naruszenie dyscypliny pracy.
14. Każdy z pracowników  zobowiązany jest podpisać oświadczenie stanowiące   załącznik   nr   3  do   niniejszego   zarządzenia   zobowiązując   się   do przestrzegania zasad  
i procedur wynikających z niniejszego regulaminu.
15. Jeden   egzemplarz   oświadczenia   zostanie   umieszczony   w   aktach   osobowych pracownika.
Rozdział X
Korzystanie z Internetu

§ 17

1. Dostęp do internetu udostępniony jest w zasobach Urzędu Gminy a za pośrednictwem sieci LAN. 
2. Na korzystanie z internetu w miejscu pracy musi być wyrażona pisemna zgoda Wójta Gminy – po uprzednim złożeniu wniosku przez pracownika i akceptacji wniosku przez kierownika referatu. Wzór wniosku załącznik nr 2 do zarządzenia.
3. Użytkownik otrzymuje uprawnienia dostępu do internetu ze swojego komputera na podstawie zaakceptowanego wniosku, po uprzednim zapoznaniu się z treścią Regulaminu.

4. Użytkownik będący pracownikiem  korzystając z narzędzi internetowych reprezentuje urząd na zewnątrz i powinien korzystać z Internetu w sposób efektywny, etyczny, zgodny z prawem i dbać o publiczny wizerunek urzędu
5. Informatyk prowadzi ewidencję osób posiadających dostęp do internetu 
z podaniem: imienia i nazwiska, stanowiska i daty dostępu do internetu i daty wstrzymania.
6. Przeglądanie zasobów Internetu udostępnionych w sieci Urzędu  może odbywać się wyłącznie przy użyciu przeglądarek dołączonych do systemu operacyjnego zainstalowanego na komputerze użytkownika.

7. Używanie Internetu nie może w jakikolwiek sposób zakłócać funkcjonowania systemów informatycznych urzędu.
8. Dostęp do internetu użytkownika może być przydzielony tylko zakresie wykonywanych obowiązków służbowych.
Rozdział X
Korzystanie z  poczty elektronicznej
§ 18.

1. Dla każdego referatu jest założona ogólna skrzynka e-mail. 

2. Za ewidencję i administrację skrzynkami e-mail odpowiada informatyk.
3. Korzystanie z poczty elektronicznej w domenie „wreczyca-wielka.pl”  może być używane wyłącznie do korespondencji służbowej.

4. Wprowadza się zakaz używania prywatnych skrzynek e-mail skonfigurowanych na stałe w oprogramowaniu pocztowym zainstalowanym na stanowisku roboczym pracownika. 
5. Każda informacja wysyłana lub otrzymywana za pośrednictwem sieci Urzędu  jest korespondencją służbową i jako taka może być monitorowana 

6. Każdy użytkownik jest odpowiedzialny za tekstową, dźwiękową lub graficzną treść wysyłanych informacji.

7. Każda wiadomość powinna być opatrzona nazwiskiem nadawcy, przy czym nadawca nie może ukrywać pochodzenia informacji.

Załącznik Nr 2 do Zarządzenia Nr 34/2011 Wójta Gminy Wręczyca Wielka z dnia 31marca 2011 r.

Wniosek o udostępnienie internetu
Występuję o udostępnienie Internetu na komputerze 

(nazwisko, imię, pracownika stanowisko)............................................................................................. 

Uzasadnienie wniosku:

..................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
......................................................................................................................
......................................................................................................................

	       Przyjmuję do wiadomości, iż stanowisko komputerowe, które posiada połączenia z internetem z sieci Urzędu Gminy we Wręczycy Wielkiej  mogą być monitorowane przez Kierownictwo i służby informatyczne Urzędu na podstawie norm i aktów prawnych dotyczących zarządzania i bezpieczeństwa systemów informatycznych, a dostęp do internetu może być przydzielony tylko zakresie wykonywanych obowiązków służbowych.

       (czytelny  podpis pracownika)   




	Akceptacja /odrzucenie wniosku*


	Podpis Kierownika

	Akceptuję
	Podpis Informatyka     




	Wyrażam zgodę na   udostępnienie internetu  na komputerze pracownika dla –

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

Data i podpis Wójta Gminy                                                                        


Załącznik Nr 3 do Zarządzenia Nr 34/2011 Wójta Gminy Wręczyca Wielka z dnia 31marca 2011 r.

………………………………………..
(imię i nazwisko pracownika Urzędu Gminy)

……………………………………………………………

                    (Stanowisko)
OŚWIADCZENIE
    Świadomy odpowiedzialności karnej o której mowa w artykułach: 278 § 2, 293 w związku z 291 oraz art. 292 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. kodeks karny (tekst jednolity - Dz. U. z 1997, Nr 88, póz. 553, ze zmianami) oraz odpowiedzialności karnej i cywilnej przewidzianej w artykułach: 116 i następnych ustawy z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych (tekst jednolity - Dz. U. z 2000, Nr 80, póz. 904, ze zmianami)  w związku z wykonywaniem obowiązków pracowniczych i wyposażeniem mojego stanowiska  pracy w sprzęt komputerowy wraz z oprogramowaniem,  skrzynkę elektroniczną i dostęp do internetu,  które stanowią własność Urzędu Gminy we Wręczycy Wielkiej oświadczam, że zobowiązuję się do:

1) korzystanie z oprogramowania, internetu i poczty elektronicznej  zgodne z obowiązującymi przepisami prawa oraz wyłącznie w celach wykonywania obowiązków pracowniczych

2) niekorzystanie z jakiegokolwiek oprogramowania, do używania którego Urząd nie jest uprawniony, w czasie pracy, w miejscu pracy ani przy użyciu sprzętu Urzędu
3) przestrzegania regulaminu i procedur korzystania z legalnego oprogramowania, z Internetu i poczty elektronicznej i plików  udostępnionych w zasobach sieci Urzędu Gminy we Wręczycy Wielkiej -  określonego w  Zarządzeniu Wójta Gminy Wręczyca Wielka Nr 34/2011 z dnia 31marca 2011r. 
……………


                                   ……………………………            


                               

            (Data)                                                                    (podpis Pracownika
)
