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Cel instrukcji: okreslenie zasad korzystania przez uzytkownikéw zewnetrznych z urzadzen

komputerowych) Urzedu.
Zakres stosowania: Instrukcja obowigzuje we wszystkich komdrkach organizacyjnych Urzedu. Nie dotyczy
komputeréw przekazanych w uzytkowanie w ramach projektu ,Ptocka Platforma Teleinformatyczna e-
Urzad”. W tych przypadkach zakres uprawnien uzytkownika okresla odrebna umowa lub zarzadzenie
Prezydenta.

OPIS POSTEPOWANIA
1) Komputer osobisty, bedacy wtasnoscig Urzedu, moze zosta¢ udostepniony osobie trzeciej, zwanej dalej

»uzytkownikiem zewnetrznym” tylko w przypadku, gdy jest to niezbedne do wykonywania czynnosci na
rzecz Urzedu, sprawowania mandatu radnego lub w zwigzku z wykonywaniem czynnosci przez organizacje
pozarzadowe, inne podmioty prowadzgce dziatalno$¢ pozytku publicznego, firmy wspodtpracujgce z
Urzedem oraz upowaznieni uczestnicy projektdw realizowanych przez Urzad Miasta Pfocka.
2) Uzytkownicy zewnetrzni mogg korzystac tylko z wyznaczonych komputeréw.
3) Komputer osobisty udostepniony uzytkownikowi zewnetrznemu jest wtasnoscia Urzedu i moze by¢
wykorzystywany wytgcznie do wykonywania czynnosci umozliwiajgcych wykonywanie powierzonych
obowigzkéw w drodze:

a) edycji plikow tekstowych, arkuszy kalkulacyjnych, prezentacji i innych plikdw standardowego

oprogramowania,

b) drukowania zawartosci w/w plikow,

c) przegladania stron internetowych,

d) odbierania i wysytania poczty elektronicznej,

e) korzystania z aplikacji niezbednych do wykonywania powierzonych obowigzkéw.
4) Na komputerze osobistym udostepnionym uzytkownikowi zewnetrznemu moze on pracowac wyltacznie
na koncie nalezgcym do grupy ,,uzytkownik”.
5) Uzytkownik zewnetrzny nie moze instalowac oraz usuwac oprogramowania, a takze uruchamiac¢ aplikacji
nie bedacych aplikacjami zainstalowanymi domysinie na udostepnionym komputerze. W przypadku
koniecznosci korzystania z aplikacji niestandardowych muszg one by¢ zatwierdzone i zainstalowane przez
uprawnionego pracownika Referatu Teleinformatyki.
6) Na udostepnionym komputerze nie mozna przechowywacé zadnych danych tamigcych ustawe o ochronie
praw autorskich i prawach pokrewnych, czyli nielegalnych plikdw mp3, plikéw wideo itp.
7) Zabronione sg wszelkie ingerencje w sprzet komputerowy, w szczegdlnosci dotyczy to:

a) modyfikowania konfiguracji komputera,

b) niszczenia lub usuwania plomb gwarancyjnych i oznaczen,

¢) modyfikowania lub usuwania plikéw bedgcych czescig systemu operacyjnego lub oprogramowania

zainstalowanego na komputerze,

d) uruchamiania i przechowywania na powierzonym komputerze programéw nie wymagajgcyh

instalacji (typu ,,portable”) ograniczonych prawami autorskimi.
8) Wszystkie przypadki tamania niniejszych zasad przez uzytkownikéw zewnetrznych zostajg zgtoszone
Kierownikowi Referatu Teleinformatyki.
9) Przypadki tamania niniejszych zasad przez uzytkownikdw zewnetrznych mogg skutkowaé zakazem
udostepniania komputeréw danemu uzytkownikowi zewnetrznemu.
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