[致全体员工的通告]

遵守《版权条例》的规定
目的


尊重知识产权，不以侵犯版权物品作业务用途，是本公司／机构的政策。
2.

本通告概述全体员工在执行职务时须特别注意的《版权条例》条文。
背景
管有电脑程式／影音纪录的侵犯版权复制品
3.

根据《版权条例》，任何人如在业务上及在知情的情况下管有版权作品的侵权复制品，可能须负上民事及／或刑事法律责任。
(a)
民事法律责任

员工如在受雇工作期间及在知情的情况下管有版权作品的侵权复制品，版权拥有人可向有关员工及／或公司／机构采取民事法律行动。
(b)
刑事惩处

员工如在知情的情况下管有电脑程式、电影、电视剧或电视电影，以及音乐声音纪录或音乐视像纪录的侵犯版权复制品，在受雇工作期间使用，则除招致上文(a)项所述的民事法律责任外，还可能触犯刑事罪行。此外，在某些情况下，公司／机构／高层管理人员也可能须为此负上法律责任。
4.

请注意，就电影、电视剧或电视电影、音乐声音纪录或音乐视像纪录而言，侵权复制品不单指盗版复制品。假如为以下目的而使用，则上述纪录的平行进口复制品也属侵犯版权复制品：

(
贸易(例如出售、出租、为牟利而分发)；或
(
在业务过程中公开播放或放映，例如在公众可进出的业务处所(如电梯大堂、零售店铺)或员工的工作间播放背景音乐。
然而，员工可为业务目的而使用平行进口的电脑程式。
复制和分发刊印作品的侵犯版权复制品
5.

任何人未经版权拥有人授权而在业务上制作版权作品的复制品及／或分发该等复制品，可能会遭民事和刑事惩处。
(a)
民事法律责任

员工如在受雇工作期间制作版权作品的复制品及／或分发该等侵犯版权复制品，版权拥有人可向有关员工／公司／机构采取民事法律行动。
(b) 刑事法律责任

香港的版权法例增订了一项新的刑事罪行条文，快将生效。根据新条文，员工如在受雇工作期间未经版权拥有人授权而制作某些刊印作品的复制品及／或分发该等侵犯版权复制品，除可能招致民事法律责任外，如属以下情况，还可能触犯刑事罪行：
(
上述侵犯版权作为是定期或频密作出；
(
有关侵犯版权作为导致版权拥有人蒙受经济损失；以及
(
制作或分发的侵犯版权复制品数量超逾法例订明的界线。

此外，在某些情况下，公司／机构和高层管理人员也可能须为有关罪行负上刑事法律责任。

新订罪行条文涵盖的刊印作品包括报章、杂志、期刊和书本。
罚则
6.

上述罪行的最高刑罚为监禁四年及每份侵犯版权复制品罚款五万元。
员工须遵守法例规定
7.

为保障员工本身和公司／机构／高层管理人员，以免招致民事和刑事法律责任，员工在受雇工作期间必须遵守版权法例，并在执行职务时特别注意下列有关事项。
(a)
电脑软件

须遵守[提述管理层就妥善管理和使用电脑软件而不时发出的有关通告或守则和其后作出的任何修订，以及有关的指引和规定]。使用电脑时，尤须注意以下各点：
(i)
未经[主管人员／资讯科技经理／其他相关人士]批准，切勿复制或修改安装于办公室电脑的软件。复制或改编软件程式可能会导致违反特许条件，构成侵犯版权行为。
(ii)
切勿把获批特许供员工个人使用的软件安装于办公室电脑(不论供办公室或个人使用)。
(iii)
未经[主管人员／资讯科技经理／其他相关人士]批准，切勿携带私人电脑到办公室以执行办公室的工作。
(iv)
切勿携带软件(即使正版软件)到办公室以执行公司职务。
(v)
切勿复制安装于办公室电脑的任何软件供员工个人使用。
(vi)
未经[主管人员／资讯科技经理／其他相关人士]批准，切勿从互联网下载任何软件(包括“免费软件”、“共享软件”、“桌布”、“声音档案”或“屏幕保护程式”)安装于办公室电脑(不论供办公室或私人使用)。

[可在此加入其他注意事项]

不过，假如使用公司／机构提供的平行进口电脑软件，而该等作品是在制作地方合法地制作的，则不会构成任何刑事或民事法律责任。
(b)
复制版权作品

除非已向版权拥有人取得有关特许，否则不得复制版权作品(包括书本、杂志、报章、期刊或其他刊物)，以供在公司／机构的业务过程中使用，例如定期复制报章内的文章分发给员工、复制书本部分篇章作为工作项目的参考资料等。此外，不得携带任何作品的侵权复制品到办公室以执行公司职务。如已取得特许，则应严格遵守特许的条款。[请参阅有关文件(例如公司／机构编制的手册)所载的特许条款摘要]。复制下列各类物品时，尤须注意以下各点：
(i)
书本、报章、杂志、期刊和其他刊物

[适用于已签订特许协议的机构]                 

关于复制书本、报章、杂志、期刊和其他刊物事宜，管理层已与香港版权影印授权协会有限公司和香港复印授权协会商定集体特许协议，授权本公司／机构制作和分发有关特许涵盖的书本、报章、杂志、期刊和其他刊物的复制品。根据该等特许复制作品时，须严格遵守特许条款(例如关于准予复制的作品性质、准予复制的数量，以及作品准予复制的百分率等)。
(ii)
电子复制品

复制并非单指制作影印本。扫描、把资料存入硬磁碟或其他电子或光学媒体(例如光碟、记忆卡、记忆棒)，以及以传真方式传送资料，均属复制作为。上述复制活动须经版权拥有人授权方可进行。
(iii)
互联网资料

员工可向他人传送互联网的网址(例如在信件、便笺或电子邮件内引述有关网址)。不过，须注意的是，互联网上的版权作品同样受版权保护。未经版权拥有人批准而擅自列印该等资料，即属侵犯版权。永久或暂时存储(不包括网页浏览器以快取记忆体自动存储)该等资料于硬磁碟内(例如从网站下载资料以制作电脑投影片作简报之用)，属侵犯版权拥有人权利的作为。作出上述行为之前，必须事先得到有关网站管理人的批准。
(c)
透过内联网或互联网进行分发

以电子邮件方式进行分发，也属分发作品复制品的作为。在未经版权拥有人授权的情况下，透过以下设施向他人提供版权作品复制品即属侵权作为：
(
内联网(例如把报章文稿的扫描复制品上载至公司／机构的内联网供员工取用)；或
(
互联网(例如把杂志的评论文章上载至公司／机构的网站作宣传用途)。

如欲透过上述途径分发他人作品的复制品，须取得版权拥有人的批准。
(d)
影音作品

须注意以下各点：
(i)
未经版权拥有人授权，切勿在公司／机构的处所制作影音作品(包括电影、电视剧或电视电影、音乐声音纪录、音乐视像纪录、广播或有线传播节目)的纪录，不论该纪录是供执行公司职务之用或只是供私人使用。
(ii)
未经版权拥有人授权，切勿从互联网下载影音作品至公司／机构的电脑，不论该作品是供执行公司职务之用或只是供私人使用。从互联网下载音乐片段以制作电脑投影片向客户作简报，便是其中一项不获允许的作为。
(iii)
切勿管有盗版的影音录制品供业务上使用(例如：在餐厅放映盗版数码影像光碟)。
(iv)
切勿在业务上管有平行进口的影音录制品，以供业务过程中公开播放或放映，例如在公司／机构的工作间或公众可进出的业务处所(如商店和餐厅)播放平行进口的音乐光碟。
(v)
未经版权拥有人授权，切勿在业务过程中公开播放或放映影音录制品、广播或有线传播节目。

[适用于在业务过程中公开播放或放映影音录制品、广播或有线传播节目的机构]
(vi) 本公司／机构已向香港作曲家及作词家协会、香港音像联盟有限公司和香港音像版权有限公司取得特许，可公开播放音乐作品和音乐录制品。员工必须严格遵守该等特许的条款及条件
[有关条款及条件的摘要载于本公司／机构编制的手册]。
其他资料
8.

如欲进一步认识版权法例，可浏览香港特别行政区政府知识产权署网页(网址：www.ipd.gov.hk )所载的常见问题及答案。
9.

如有查询，可向[主管人员／其他相关人员]提出。
10.

经营业务，必须守法，切勿侵犯版权。让我们同心协力，与香港各界一起保护知识产权。
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