ZARZADZENIE Nr 0050.388.2023
BURMISTRZA BYSTRZYCY KLODZKIEJ
z dnia 19 grudnia 2023r.
w sprawie wprowadzenia zasad funkcjonowania folderu wymiany informacji (Dysk K)
w Urzedzie Miasta i Gminy Bystrzyca Klodzka

Na podstawie art 33 ust 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. 0 samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2023r.
poz. 40 ze zmianami) zarzgdzam, co nastepuje:

8§ 1.Wprowadza sie zasady funkcjonowania folderu wymiany informacji pod nazwg ,Dysk K’ w
Urzedzie Miasta i Gminy Bystrzyca Ktodzka stanowigce zatacznik nr 1 do Zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje:

1) Sekretarza Gminy do nadania uprawnien pracownikom wymienionym w zataczniku nr 2
zgodnie z zasadami okreslonymi w niniejszym zarzadzeniu

2) Gtéwnego Specjaliste ds. Informatyki do zatozenia katalogoéw i podkatalogdéw oraz dokonanie
zmian w ,,Dysku K" zgodnie z zasadami okreSlonymi w niniejszym Zarzadzeniu

3) Pracownikdw, ktorym nadane zostang uprawnienia w zakresie zaktadania i zamieszczania
informacji w podkatalogach, do uzupetnienia ich zgodnie z zasadami okreSlonymi w
niniejszym Zarzadzeniu.

§ 3. Nadzdr nad realizacjg Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2024r. Termin na dostosowanie obecnego
Dysku K do zasad okreslonych w zarzadzeniu ustala sie na 30 kwietnia 2024r.

Z upowaznienia BURMISTRZA

(-) Kornelia Wenc — Szumigalska
Sekretarz Gminy

Informacje wytworzyt i odpowiada za tres¢ Mirostawa Boduch - Kierownik Wydziatu
Organizacyjno-Prawnego

Zatwierdzit do publikacji Kornelia Wenc-Szumigalska — Sekretarz Gminy

Data wytworzenia 19.12.2023




Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Burmistrza Bystrzycy Ktodzkiej Nr 0050.388.2023
z dnia 19 grudnia 2023r.

ZASADY FUNKCJONOWANIA FOLDERU WYMIANY INFORMACII ,DYSKU K"

§1
I. Cel i zadania Dysku K
1. Folder wymiany informacji pod nazwg ,Dysk K” jako narzedzie komunikacji wewnetrznej stanowi
baze niezbednych informacji do wykorzystania w codziennej pracy przez pracownikéow Urzedu
Miasta i Gminy Bystrzyca Klodzka. Stuzy on w szczegdlnosci do przekazywania informacji w
zakresie:

1) wprowadzenia uregulowan wewnetrznych dotyczacych spraw organizacyjnych i pracowniczych
(m.in. ZFSS, regulamin pracy, regulamin wynagradzania, oceny pracownicze, itp);

2) komunikacji wewnetrznej (m.in. notatki ze spotkan Burmistrza z kadrg kierowniczg Urzedu,
ankiety, biezgce komunikaty i informacje kierowane do pracownikéw);

3) polityki bezpieczenstwa informacji i ochrony danych osobowych;

4) budzetu Gminy oraz sprawozdan z jego wykonania;

5) kontroli zarzadczej ( w tym plany dziatalnosci, sprawozdania z realizacji plandw dziatalnosci,
rejestry procedur, plany postepowania z ryzykiem );

6) publikacji istotnych informacji o celach, zadaniach, planach dotyczacych gminy (m.in. Strategia
rozwoju oraz powigzane z nig programy, projekty, wymiana informacji dot. monitoringu
realizacji strategii);

7) wymiany informacji niezbednych do sporzadzenia sprawozdan i innych biorczych dokumentéw.

2. Celem wprowadzenia zasad funkcjonowania ,,Dysku K” jest:

1) usprawnienie komunikacji wewnetrznej w Urzedzie Miasta i Gminy Bystrzyca Ktodzka.

2) skrocenie czasu poszukiwania niezbednych uregulowan wewnetrznych, wzoréw formularzy;

3) uporzadkowanie publikowanych informacji wedtug okreslonych zasad;

4) przypisanie odpowiedzialnosci osobom za dziatania zwigzane z wprowadzaniem, modyfikacjg i
usuwaniem informacji z Dysku K.

§2

1. ,Dysk K" sktada sie z nastepujgcych katalogdw podstawowych oraz utworzonych w ich ramach
podkatalogoéw pierwszego rzedu:
1) Organizacjai kadry

a) regulamin organizacyjny i struktura organizacyjna Urzedu Miasta i Gminy

b) szkolenia pracownikéw

C) oceny pracownicze

d) wynagradzanie pracownikow

€) organizacja pracy, w rym regulamin pracy

f) stuzba przygotowawcza

g) ZF$S

h) etyka

i) BHP i p-poz.

j) ochrona i bezpieczenstwo informagji

k) ochrona danych osobowych

I) archiwum zaktadowe

m) inne instrukcje i zarzadzenia



n) dane teleadresowe, w tym nr NIP, Regon Urzedu, Gminy oraz numery kont bankowych
n) druki i formularze w punktach a-m.
2) Budzeti finanse
a) polityka rachunkowosci
b) instrukcja obiegu dokumentdéw finansowych
¢) budzet gminy w wszystkie jego zmiany ( na kazdy rok odrebnie)
d) sprawozdania z wykonania budzetu ( na kazdy rok odrebnie)
e) zarzadzenia w sprawie inwentaryzacji majatku ( na kazdy rok odrebnie)
f) WPF,
g) inne zarzadzenia , instrukcje i dokumenty dot. budzetu i finanséw
h) druki i formularze w poszczegdlnych punktach a-f.
3) Zamowienia publiczne
a)procedury udzielania zamdwien publicznych
b) plany zaméwien publicznych
¢) druki i formularze w punktach a-b.
4) Systemy Zarzadzania
a) Kontrola zarzadcza
b) system zarzadzania bezpieczenstwem informacji
¢) ochrona danych osobowych
d) druki i formularze w kazdym z punktéw a-c.
5) Komunikacja
a) spotkania i narady
b) biezace komunikaty
) raporty o stanie gminy
d) zasady szyfrowania poczty email
e) kanat wymiany danych dla celéw sprawozdawczych
. Do tworzenia nowego katalogu i podkatalogu pierwszego rzedu uprawniony jest Informatyk
zatrudniony w Wydziale Organizacyjno-Prawnym po uzyskaniu akceptacji Sekretarza Gminy.
. Umieszczanie informacji moze odbywa sie w podkatalogach dalszych rzedéw utworzonych w
granicach przyznanych uprawnien.
. W podkatalogach zamieszcza sie w szczegdlnosci: akty prawa miejscowego, prawa wewnetrznego,
procedury, instrukcje, analizy, wzory dokumentdw, materiaty informacyjne.
. Dostep do zasobdw katalogdw i podkatalogdbw mozliwy jest na trzech poziomach uprawnien:
administracja, edycja, przegladanie.
. Dostep do ,,Dysku K” jako uzytkownik z uprawnieniami do przegladania otrzymuje kazdy pracownik
Urzedu poprzez skrét na pulpicie do zasobu sieciowego ,Dysk K” w ramach wewnetrznej sieci
informatycznej.
. Dostep do tworzenia podkatalogéw i zamieszczania informacji w ,Dysku K” w ramach uprawnien
nadanych przez informatykéw Wydzialu  Organizacyjno-Prawnego  otrzymujg  osoby
wyszczegolnione w Zatgczniku Nr 2 — Wykaz osob uprawnionych do zaktadania katalogdw i
podkatalogow.

Zgtaszanie propozycji przez pracownikdw Urzedu do publikagiji w ramach danego
katalogu/podkatalogu odbywa sie za posrednictwem 0oséb  wyszczegolnionych
w Zatgczniku Nr 2 do Zarzadzenia.

. Kierownicy wydziatédw oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach zgtaszaja w formie

pisemnej:

a) Sekretarzowi Gminy propozycje zmiany w zakresie poziomu uprawnien pracownikow wraz ze
wskazaniem obszaru dostepu wynikajacych z Zatacznika Nr 2,

b) Gtdwnemu Specjaliscie ds. Informatyki (po akceptacji propozycji zmian przez Sekretarza
Gminy) w celu dokonania odpowiednich zmian w obszarze dostepu.



§3

1. Osoba posiadajgca uprawnienia do edycji ma obowigzek aktualizacji zawartosci ,Dysku K” w
przydzielonym obszarze oraz usuwania z niego dokumentéw nieaktualnych, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Dane, ktdre sg niezbedne dla celdw porédwnawczych lub analitycznych nalezy pozostawi¢ w Dysku
K z zaznaczeniem okresu, ktérego dotyczg (np. budzet, sprawozdania z wykonania budzetu, dane
dot. strategii i jej monitoringu, raporty o stanie gminy itp.)

3. Kazdy pracownik ma obowigzek biezagcego zapoznawania sie z informacjami zamieszczanymi w
»Dysku K"

4. Informacje o zamieszczeniu na ,Dysku K” zarzadzenia, instrukcji lub dokumentu nalezy przekazaé
mailem kierownikom wydziatow i pracownikom zatrudnionym na stanowiskach samodzielnych.
Zamieszczenie dokumentdw w Dysku K zwalnia z obowigzku sporzadzania rozdzielnikow i zbierania
podpiséw potwierdzajgcych otrzymanie dokumentu lub zapoznanie sie z informacja.

5. Zabrania sie udostepniania w Dysku K informacji zawierajacych dane osobowe, dane podatkowe
lub inne dane chronione przepisami prawa.

6. Zakfadka stuzgca do wymiany danych pomiedzy komorkami organizacyjnymi ( § 2 ust. 1 pkt 5 lit.
e) zawiera dane, ktére mogg by¢ przechowywane w tym miejscu okresowo i podlegajg usunieciu
po ich wykorzystaniu. W przypadku ich nieusuniecia zostang one usuniete po uptywie 60 dni od
daty ich publikacji przez informatykdw Wydziatlu Organizacyjno-Prawnego. Przy wymianie
informacji bezwzglednie nalezy stosowac przepis ust. 5.

II. Postanowienia koncowe

§4

1. Za funkcjonowanie ,,Dysku K” odpowiadaja:

1) Informatycy z Wydziatu Organizacyjno-Prawnego - w zakresie zagadnien zwigzanych z
technicznym  utrzymaniem  katalogu, nadawania/cofania  uprawnien  pracownikom
wprowadzajgcym informacje

2) Pracownicy posiadajgcy uprawnienia do publikacji informacji — w zakresie wprowadzania,
modyfikacji, usuwania nieaktualnych zamieszczanych informacji.

3) Sekretarz Gminy - w zakresie monitorowania funkcjonowania ,,Katalogu publicznego”,
akceptacji wnioskdw dotyczacych nadania okresSlonych uprawnien.

2. W przypadku nieobecnosci pracownika odpowiedzialnego za edycje poszczegolnych katalogow lub
podkatalogéw Gldéwny Specjalista ds. Informatyki nadaje uprawnienia osobom zastepujgcym
zgodnie z postanowieniami zawartymi w zakresach czynnosci. O koniecznosci wyznaczenia
zastepcy informuje kierownik komorki organizacyjnej.

Z upowaznienia BURMISTRZA

(-) Kornelia Wenc — Szumigalska
Sekretarz Gminy

Informacje wytworzyt i odpowiada za tresc¢ Mirostawa Boduch — Kierownik Wydziatu
Organizacyjno-Prawnego

Zatwierdzit do publikacji Kornelia Wenc-Szumigalska — Sekretarz Gminy

Data wytworzenia 19.12.2023




Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Burmistrza Bystrzycy Ktodzkiej Nr 0050.388.2023

z dnia 19 grudnia 2023r.

Wykaz os6b uprawnionych do zakltadania podkatalogéw oraz zamieszczania
informacji w Dysku K

Lp.

Stanowisko lub
imie i nazwisko
pracownika

katalog/podkatalog I
rzedu

Poziom uprawnien

Przegladanie

Edycja

Administracja

Kierownik Wydziatu OR

1a) regulamin organizacyjny
i struktura organizacyjna
Urzedu
1m) inne
zarzadzenia
1n) dane teleadresowe, w
tym nr NIP, Regon Urzeduy,
Gminy oraz numery kont
bankowych

4a) Kontrola zarzadcza

4 b) System zarzadzania
bezpieczenstwem informacji
5 a) Spotkania i narady

5¢) raporty o stanie gminy
5¢)

Oraz druki i formularze do
wszystkich ww punktéw

instrukcje i

X

X

Zastepca Kierownika
Wydziatu OR - kadry

1b)szkolenia pracownikéw
1c) oceny pracownicze

1d) wynagradzanie
pracownikéw

1 e) Organizacja pracy w
tym regulamin pracy

1f) Stuzba przygotowawcza
1g) ZFSS

1h) etyka

1i)BHP i p-poz

Oraz druki i formularze do
wszystkich ww punktéw

Inspektor
Danych

Ochrony

1k) ochrona
danych osobowych

Oraz druki i formularze do
wszystkich ww punktéw

Pracownik BOK
odpowiedzialny za
archiwum zaktadowe

11) archiwum zakfadowe
Oraz druki i formularze do
wszystkich ww punktéw

Wyznaczony przez
Skarbnika  pracownik
Wydziatu FN

2a) polityka rachunkowosci
2 b) instrukcja obiegu
dokumentoéw finansowych
2c) budzet gminy w
wszystkie jego zmiany ( ha
kazdy rok odrebnie)

2 d) sprawozdania z
wykonania budzetu ( na
kazdy rok odrebnie




2 e) zarzadzenia w sprawie
inwentaryzacji majatku ( na
kazdy rok odrebnie)

2 f) WPF

2g) inne zarzadzenia ,
instrukcje i dokumenty dot.
budzetu i finansow

Oraz druki i formularze do
wszystkich ww punktow

6. | Wskazany przez | 6)Strategie, programy X
Kierownika pracownik | Powiatu Ktodzkiego
Wydziatu WIRP
7. | Zastepca  Kierownika | 3a)procedury udzielania X
Wydziatu WIRP zamowien publicznych
3 b) plany zaméwien
publicznych
Oraz druki i formularze do
wszystkich ww punktéw
8. | Wszyscy pracownicy Dysk K X
9. | Wszyscy pracownicy 5 e) Kanat wymiany danych X
10. | Informatycy Wydziatu | Caty dysk K X
OR 1j) bezpieczenstwo X
informadji
5d) zasady szyfrowania

poczty email




