
ZARZĄDZENIE  Nr 0050.388.2023 

BURMISTRZA BYSTRZYCY KŁODZKIEJ  

z dnia 19 grudnia 2023r. 

w sprawie wprowadzenia zasad funkcjonowania folderu wymiany informacji (Dysk K) 

 w Urzędzie Miasta i Gminy Bystrzyca Kłodzka  

 

 

Na podstawie art 33 ust 3  ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorządzie gminnym (Dz.U. z 2023r. 

poz. 40 ze zmianami) zarządzam, co następuje:  
 

§ 1.Wprowadza się zasady funkcjonowania folderu wymiany informacji pod nazwą „Dysk K” w 
Urzędzie Miasta i Gminy Bystrzyca Kłodzka stanowiące załącznik nr 1 do Zarządzenia.  

 

§ 2. Zobowiązuję: 
1) Sekretarza Gminy do nadania uprawnień pracownikom wymienionym w załączniku nr 2 

zgodnie z zasadami określonymi w niniejszym zarządzeniu 
2) Głównego Specjalistę ds. Informatyki do założenia katalogów i podkatalogów oraz  dokonanie 

zmian w ,,Dysku K" zgodnie z zasadami określonymi w niniejszym Zarządzeniu 
3) Pracowników, którym nadane zostaną uprawnienia w zakresie zakładania i zamieszczania 

informacji w podkatalogach, do uzupełnienia ich zgodnie z zasadami określonymi w 

niniejszym Zarządzeniu.  
 

§ 3. Nadzór nad realizacją Zarządzenia powierza się Sekretarzowi Gminy. 
 

§ 4. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem 1 stycznia 2024r. Termin na dostosowanie obecnego 

Dysku K do zasad określonych w zarządzeniu ustala się na 30 kwietnia 2024r. 
 

 
 

 
 

Z upoważnienia  BURMISTRZA 

 
(-) Kornelia Wenc – Szumigalska 

                                                                                                        Sekretarz Gminy 
 

 
 
Informację wytworzył i odpowiada za treść Mirosława Boduch – Kierownik Wydziału 

Organizacyjno-Prawnego 

Zatwierdził do publikacji Kornelia Wenc-Szumigalska – Sekretarz Gminy 

Data wytworzenia  19.12.2023 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 



Załącznik Nr 1  

do Zarządzenia Burmistrza Bystrzycy Kłodzkiej Nr 0050.388.2023 

z dnia 19 grudnia 2023r. 

 

ZASADY FUNKCJONOWANIA  FOLDERU WYMIANY INFORMACJI „DYSKU K” 

 

 

§ 1 

I. Cel i zadania Dysku K 

1. Folder wymiany informacji pod nazwą „Dysk K”  jako narzędzie komunikacji wewnętrznej stanowi 

bazę niezbędnych informacji  do wykorzystania w codziennej pracy przez  pracowników Urzędu 

Miasta i Gminy Bystrzyca Kłodzka. Służy on w szczególności do przekazywania informacji w 

zakresie: 

1) wprowadzenia uregulowań wewnętrznych dotyczących spraw organizacyjnych i pracowniczych 

(m.in. ZFŚS, regulamin pracy, regulamin wynagradzania, oceny pracownicze, itp); 

2) komunikacji wewnętrznej (m.in. notatki ze spotkań Burmistrza z kadrą kierowniczą Urzędu, 

ankiety, bieżące komunikaty i informacje kierowane do pracowników); 

3) polityki bezpieczeństwa informacji i ochrony danych osobowych; 

4) budżetu Gminy  oraz sprawozdań z jego wykonania; 

5) kontroli zarządczej ( w tym plany działalności, sprawozdania z realizacji planów działalności, 

rejestry procedur,  plany postepowania z ryzykiem ); 

6) publikacji istotnych informacji o celach, zadaniach, planach dotyczących gminy (m.in. Strategia 

rozwoju oraz powiązane z nią  programy, projekty, wymiana informacji dot. monitoringu 

realizacji strategii); 

7) wymiany informacji niezbędnych do sporządzenia sprawozdań i innych biorczych dokumentów. 

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

1) usprawnienie komunikacji wewnętrznej w Urzędzie Miasta i Gminy Bystrzyca Kłodzka. 

2)  skrócenie czasu   poszukiwania  niezbędnych uregulowań wewnętrznych, wzorów formularzy; 

3) uporządkowanie publikowanych informacji według określonych zasad; 

4) przypisanie odpowiedzialności osobom za działania związane z wprowadzaniem, modyfikacją i 

usuwaniem informacji z Dysku K. 

 

§ 2 

 

1. „Dysk K” składa się z następujących  katalogów podstawowych oraz utworzonych w ich ramach  

podkatalogów pierwszego rzędu: 

1)  Organizacja i kadry 

a) regulamin organizacyjny i struktura organizacyjna Urzędu Miasta i Gminy  

b) szkolenia pracowników 

c) oceny pracownicze  

d) wynagradzanie pracowników 

e) organizacja pracy, w rym regulamin pracy 

f) służba przygotowawcza  

g) ZFŚS    

h)  etyka 

i)  BHP i p-poż. 

j)  ochrona i bezpieczeństwo informacji  

k) ochrona danych osobowych  

l) archiwum zakładowe 

m) inne instrukcje i zarządzenia 



n) dane teleadresowe, w tym nr NIP, Regon  Urzędu, Gminy oraz numery kont bankowych 

n) druki i formularze w punktach a-m. 

2)   Budżet i finanse 

      a) polityka rachunkowości 

      b) instrukcja obiegu dokumentów finansowych 

      c) budżet gminy w wszystkie jego  zmiany ( na każdy rok odrębnie) 

      d) sprawozdania z wykonania budżetu ( na każdy rok odrębnie) 

      e) zarządzenia w sprawie  inwentaryzacji majątku  ( na każdy rok odrębnie) 

      f) WPF, 

      g) inne zarządzenia , instrukcje i dokumenty dot. budżetu i finansów 

      h) druki i formularze w poszczególnych punktach a-f. 

3) Zamówienia publiczne 

     a)procedury udzielania zamówień publicznych 

    b) plany zamówień publicznych 

    c) druki i formularze w punktach a-b. 

4)  Systemy Zarządzania   

a) Kontrola zarządcza   

b) system zarzadzania bezpieczeństwem informacji 

c) ochrona danych osobowych 

d) druki i formularze w każdym z punktów a-c. 

5)  Komunikacja    

a)  spotkania i narady  

b) bieżące komunikaty 

c) raporty o stanie gminy 

d) zasady szyfrowania poczty email 

e)  kanał wymiany danych dla celów sprawozdawczych  

2. Do tworzenia nowego katalogu i podkatalogu pierwszego rzędu uprawniony jest Informatyk 

zatrudniony w Wydziale Organizacyjno-Prawnym po uzyskaniu akceptacji Sekretarza Gminy. 

3. Umieszczanie informacji może odbywa się w podkatalogach dalszych rzędów utworzonych w 

granicach przyznanych uprawnień. 

4.  W podkatalogach zamieszcza się w szczególności: akty prawa miejscowego, prawa wewnętrznego, 

procedury, instrukcje, analizy, wzory dokumentów, materiały informacyjne. 

5. Dostęp do zasobów katalogów i podkatalogów możliwy jest na trzech poziomach uprawnień: 

administracja, edycja, przeglądanie. 

6. Dostęp do „Dysku K” jako użytkownik z uprawnieniami do przeglądania otrzymuje każdy pracownik 

Urzędu poprzez  skrót  na pulpicie do zasobu sieciowego „Dysk K” w ramach wewnętrznej sieci 

informatycznej.  

7. Dostęp do tworzenia podkatalogów i zamieszczania informacji w „Dysku K’’ w ramach uprawnień 

nadanych przez informatyków Wydziału Organizacyjno-Prawnego otrzymują osoby 

wyszczególnione w Załączniku Nr 2 – Wykaz osób uprawnionych do zakładania katalogów i 

podkatalogów. 

8. Zgłaszanie propozycji  przez pracowników Urzędu do publikacji  w ramach danego 

katalogu/podkatalogu odbywa się za pośrednictwem osób wyszczególnionych  

w Załączniku Nr 2 do Zarządzenia. 

9. Kierownicy wydziałów oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach zgłaszają w formie 

pisemnej: 

a) Sekretarzowi Gminy propozycje zmiany w zakresie poziomu uprawnień pracowników  wraz ze 

wskazaniem obszaru dostępu wynikających z Załącznika Nr 2, 

b) Głównemu Specjaliście ds. Informatyki (po akceptacji propozycji zmian przez Sekretarza 

Gminy) w celu dokonania odpowiednich zmian w obszarze  dostępu. 



 

§ 3 

 

1. Osoba posiadająca uprawnienia do edycji ma obowiązek aktualizacji zawartości „Dysku K” w 

przydzielonym obszarze oraz usuwania z niego dokumentów nieaktualnych, z zastrzeżeniem ust. 2. 

2.  Dane, które są niezbędne dla celów porównawczych lub analitycznych należy pozostawić w Dysku 

K z zaznaczeniem okresu, którego dotyczą (np. budżet, sprawozdania z wykonania budżetu, dane 

dot. strategii i jej monitoringu,  raporty o stanie gminy itp.) 

3. Każdy pracownik ma obowiązek bieżącego zapoznawania się z informacjami zamieszczanymi w 

„Dysku K”. 

4.  Informację o zamieszczeniu na „Dysku K” zarządzenia, instrukcji lub dokumentu  należy przekazać 

mailem kierownikom wydziałów i pracownikom zatrudnionym na stanowiskach samodzielnych. 

Zamieszczenie dokumentów w Dysku K zwalnia z obowiązku sporządzania  rozdzielników i zbierania 

podpisów potwierdzających otrzymanie dokumentu lub zapoznanie się z informacją. 

5.  Zabrania się udostępniania w Dysku K informacji zawierających dane osobowe, dane podatkowe 

lub inne dane chronione przepisami prawa. 

6.  Zakładka służąca do wymiany danych pomiędzy komórkami organizacyjnymi ( § 2 ust. 1 pkt 5 lit. 

e) zawiera dane, które mogą być przechowywane w tym miejscu okresowo i podlegają usunięciu 

po ich wykorzystaniu. W przypadku ich nieusunięcia zostaną one usunięte po upływie 60 dni od 

daty ich publikacji przez informatyków Wydziału Organizacyjno-Prawnego. Przy wymianie 

informacji bezwzględnie należy stosować przepis ust. 5. 

 

II. Postanowienia końcowe 

§ 4 

 

1. Za funkcjonowanie ,,Dysku K”  odpowiadają: 

1) Informatycy z Wydziału Organizacyjno-Prawnego - w zakresie zagadnień związanych z 

technicznym utrzymaniem katalogu, nadawania/cofania uprawnień pracownikom 

wprowadzającym informacje  

2) Pracownicy posiadający uprawnienia do publikacji informacji – w zakresie wprowadzania,  

modyfikacji, usuwania  nieaktualnych zamieszczanych informacji.  

3) Sekretarz Gminy - w zakresie monitorowania funkcjonowania ,,Katalogu publicznego”, 

akceptacji wniosków dotyczących nadania określonych uprawnień. 

2. W przypadku nieobecności pracownika odpowiedzialnego za edycję poszczególnych katalogów lub 

podkatalogów Główny Specjalista ds. Informatyki nadaje uprawnienia osobom zastępującym 

zgodnie z postanowieniami zawartymi w zakresach czynności. O konieczności wyznaczenia 

zastępcy informuje kierownik komórki organizacyjnej. 

 

 
Z upoważnienia  BURMISTRZA 

 

(-) Kornelia Wenc – Szumigalska 
                                                                                                        Sekretarz Gminy 

 

 
 
Informację wytworzył i odpowiada za treść Mirosława Boduch – Kierownik Wydziału 

Organizacyjno-Prawnego 

Zatwierdził do publikacji Kornelia Wenc-Szumigalska – Sekretarz Gminy 

Data wytworzenia  19.12.2023 

 



Załącznik Nr 2  

do Zarządzenia Burmistrza Bystrzycy Kłodzkiej Nr 0050.388.2023 

 z dnia 19 grudnia 2023r. 

 

Wykaz osób uprawnionych do zakładania  podkatalogów oraz zamieszczania 

informacji w Dysku K 

 

Lp. 

Stanowisko lub                             
imię i nazwisko 

pracownika 

katalog/podkatalog I 

rzędu 

Poziom uprawnień 

Przeglądanie Edycja Administracja 

1. Kierownik Wydziału OR 1a) regulamin organizacyjny 

i struktura organizacyjna 
Urzędu 

1m) inne instrukcje i 
zarządzenia 

1n) dane teleadresowe, w 

tym nr NIP, Regon  Urzędu, 
Gminy oraz numery kont 

bankowych 
4a) Kontrola zarządcza 

4 b) System zarządzania 

bezpieczeństwem informacji 
5 a) Spotkania i narady 

5c) raporty o stanie gminy 
5c)  

Oraz druki i formularze do 

wszystkich ww punktów 

x x  

2.  Zastępca Kierownika 

Wydziału OR - kadry 

1b)szkolenia pracowników 

1c) oceny pracownicze 
1d) wynagradzanie 

pracowników 

1 e) Organizacja pracy w 
tym regulamin pracy 

1f) Służba przygotowawcza 
1g) ZFŚS 

1h) etyka 

1i)BHP i p-poż 
Oraz druki i formularze do 

wszystkich ww punktów 

x x  

3. Inspektor Ochrony 

Danych 

1k)   ochrona                      

danych osobowych 

Oraz druki i formularze do 
wszystkich ww punktów 

x x  

4. Pracownik BOK 

odpowiedzialny za 
archiwum zakładowe 

1l) archiwum zakładowe 

Oraz druki i formularze do 
wszystkich ww punktów 

x x  

5. Wyznaczony przez 
Skarbnika pracownik 

Wydziału FN 

2a) polityka rachunkowości 
2 b) instrukcja obiegu 

dokumentów finansowych 

2c) budżet gminy w 
wszystkie jego  zmiany ( na 

każdy rok odrębnie) 
2 d) sprawozdania z 

wykonania budżetu ( na 

każdy rok odrębnie 

x x  



 2 e) zarządzenia w sprawie  

inwentaryzacji majątku  ( na 
każdy rok odrębnie) 

 2  f) WPF 

2g) inne zarządzenia , 
instrukcje i dokumenty dot. 

budżetu i finansów 

Oraz druki i formularze do 

wszystkich ww punktów 

6. Wskazany przez 

Kierownika pracownik 
Wydziału WIRP  

6)Strategie, programy 

Powiatu Kłodzkiego 
x x  

7. Zastępca Kierownika 

Wydziału WIRP 

3a)procedury udzielania 

zamówień publicznych 
3 b) plany zamówień 

publicznych 

Oraz druki i formularze do 
wszystkich ww punktów 

x x  

8. Wszyscy pracownicy Dysk K x   

9. Wszyscy pracownicy 5 e) Kanał wymiany danych x x  

10. Informatycy Wydziału 
OR 

Cały dysk K 
1j) bezpieczeństwo 

informacji 
5d) zasady szyfrowania 

poczty email 
 

x 

x 

 

x 

X 

x 

 

 

 


