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Regulamin korzystania z dyskow sieciowych.

1. Po uruchomieniu komputera i zalogowaniu si¢ do domeny UM, kazdy uzytkownik
uzyskuje dostep do dwoch dyskow sieciowych U:\ (Urzad) i W:\ (Wydziat).

2. Administracjg dyskami U: 1 W: zajmuje si¢ Wydzial Organizacyjny i Informatyki.

3. Przeznaczeniem dysku U:\ jest:

1) umozliwienie wymiany duzych ilosci danych (plikoéw) pomiedzy pracownikami
Urzgdu Miasta Inowroctawia zatrudnionymi w  réznych komorkach
organizacyjnych, z zastrzezeniem, ze prezentowane dane moga by¢ dostepne dla
og6tu pracownikéw,

2) umozliwienie dostepu pracownikéw do danych niezbednych w biezacej pracy
Urzedu takich jak: Zarzadzenia Prezydenta Miasta, uchwaly Rady Miejskiej
Inowroctawia, dokumenty budzetowe regulaminy obowigzujace w Urzedzie,
wykaz telefonoéw 1 inne.

4. Dane zamieszczone na dysku U: dostepne sg dla kazdego pracownika Urzedu
korzystajacego z domeny. Zabrania si¢ w zwigzku z powyzszym przechowywania na
tym dysku plikow zawierajacych:

a) projekty umow lub ich skany,

b) dane osobowe,

c) filmy, muzyke, do ktorych Miasto nie ma tytulu prawnego,

d) archiwa danych z komputerow lokalnych,

e) informacje, do ktorych dostep powinien by¢ ograniczony.

5. W obrebie dysku U:\ tworzy si¢ nastepujace foldery:

1) Budzeti jego zmiany,

2) Informacja o pracy Prezydenta,
3) Instrukcje,

4) Ochrona danych osobowych,
5) Pliki,

6) Regulaminy,

7) Ubezpieczenia,

8) Uchwaty Rady Miejskiej,



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

9) Whnioski E-Dziennik,

10) Whnioski RIO,

11) Wykaz telefonow,

12) Zarzadzenia Prezydenta Miasta.
Zabrania si¢ uzytkownikom tworzenia na dysku U:\ innych folderéw niz okreslone
powyzej, z zastrzezeniem pkt 9.
W katalogu ,,Pliki” tworzy si¢ podkatalogi oznaczone symbolami wydziatow (innych
komorek organizacyjnych) oraz referatow.
Szczegotowa struktura folderow na dysku U:\ okre§lona zostala w zatgczniku do
regulaminu.
Kierujacy komorkg organizacyjng ma mozliwo$¢ tworzenia podkatalogow na dysku
U:\ od poziomu swojej komorki organizacyjne;j.
Za dane (pliki) przechowywane w katalogu ,,Pliki” od poziomu swojej komorki
organizacyjnej  odpowiedzialni sg pracownicy komodrek organizacyjnych
zamieszczajacy tam dane.
Dzielenie si¢ plikami poprzez dysk U:\ polega na umieszczeniu danych w swoim
folderze w katalogu ,,Pliki” i przekazaniu linku (wskazania) do danego pliku innym
uzytkownikom. W zwigzku z ograniczeniami technicznymi zabrania si¢ powielania
(kopiowania) plikow i umieszczania ich w réznych lokalizacjach dysku U:\
Na dysku W:\ mozliwe jest przechowywanie plikow zwiagzanych z dziataniem danego
wydziatu. Za informacje zgromadzone na dysku W:\ odpowiadajg pracownicy danego
wydziatu. Strukturg dysku W:\ okresla kierujacy komorka organizacyjng.
Dostgp do danych na dysku W:\ maja wszyscy pracownicy danego wydziatu
(réwnorzgdnej komorki organizacyjnej). W zwigzku z powyzszym nalezy tam
umieszczaé tylko takie informacje, do ktérych dostep moga mie¢ inni pracownicy
danej komorki organizacyjne;.
Dysk W:\ moze stuzy¢ pracownikom jako repozytorium waznych plikow, z uwagi na
jego codzienng, automatyczng archiwizacje.
W zwigzku z ograniczeniami technicznymi zabrania si¢ powielania (kopiowania)
plikow i umieszczania ich w réznych lokalizacjach dysku W:\
Codziennie wszystkie pliki z dysku U:\ i W:\ zachowywane sa w formie kopii

zapasowej.
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