INSTRUKCJA OBSLUGI USLUGI WYMIANY PLIKOW

/ Ogoélne zasady dziatania ustugi.

Polityka Bezpieczenstwa w Naszym Urzedzie nie pozwala na wykorzystywanie
pendrive'éw, ptyt CD/DVD, dyskéw przenosnych i innych nosnikéw zewnetrznych do

obiegu plikéw wewnatrz Urzedu.

Jak w zwigzku z tym sprawnie wymieniac sie plikami potrzebnymi do pracy?

Uzytkownicy systemu informatycznego Urzedu otrzymali do dyspozycji UStUGE WYMIANY

PLIKOW poprzez komputerowa sie¢ wewnetrzna urzedu.

1. Skrét do dysku sieciowego, znajdziesz na swoim Pulpicie lub w Ten Komputer.

Nie musisz prosi¢ o aktywacje ustugi — skrot juz tam jest.

2. Po dwukrotnym Kkliknieciu na skrét otworzy sie przed Toba lista katalogéw

nazwanych skrétami wydziatow.

3. Jedyne co musisz zrobi¢, aby przekazac plik wspotpracownikowi to przeciggnaé
myszk3a plik i upusci¢ go na katalogu z nazwa wydziatu, ktérego pracownikiem
jest adresat pliku.

4. Powiadom odbiorce telefonicznie, aby odebrat przekazany mu plik i zgrat go

niezwtocznie na swoj komputer.

5. Jesdli jestes odbiorcy pliku, wejdz do katalogu swojego wydziatu — tylko tu masz
dostep — i przenie$ plik na swéj komputer. Upewnij sie, ze usunates$ plik z katalogu,
aby nikt inny z Twojego wydziatu nie miat do niego juz dostepu.
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O czym musisz pamietac korzystajqgc z ustugi ?

Katalog, do ktérego masz dostep nie stuzy do przechowywania plikéw, a jedynie do
ich przekazywania miedzy uzytkownikami. Wszystkie katalogi ustugi sg czyszczone
codziennie w nocy, a zawarte w nich pliki usuwane. Upewnij sie wiec, ze odbiorca

zgrat sobie plik na swéj komputer, oraz ze i Ty posiadasz kopie pliku.

. Jezelijeste$ odbiorca pliku nie otwieraj go i nie rozpoczynaj pracy na pliku kiedy jest

on jeszcze w katalogu Twojego wydziatu. Zgraj go najpierw na swéj komputer np. na
pulpit lub w inne przygotowane miejsce. Dopiero wtedy bedzie on bezpieczny,

a Twoja praca nie zostanie stracona podczas nocnego czyszczenia katalogéw ustugi.

Prébujac wejs¢ do katalogu nie swojego wydziatu uzyskasz odmowe dostepu, nie
wolno Tobie tam zaglada¢, mozesz za to skopiowac tam plik metoda , przeciggnij
iupusc’. Jezeli pomylisz sie i plik upuscisz do ztego katalogu — nie przejmuj sie!
Skontaktuj sie niezwtocznie z konsultantem pod numerem 780 — konsultant bedzie
wiedziat jak najlepiej Ci poméc. W przysztosci unikniesz pomytek zmieniajgc widok

katalogéw na duze ikony.

. Jesli zajrzysz do katalogu swojego wydziatu mozesz ujrze¢ pliki nie adresowane do

Ciebie, ale do innych wydziatowych wspoétpracownikéw. Na zagladaj do nich bez

pozwolenia adresata.

Przed skorzystaniem z ustugi musisz wiedzie¢, ze kazda akcja wykonana na
katalogach ustugi tj. kopiowanie, otwieranie katalogéw i plikéw oraz ich usuwanie
zostanie odnotowana automatycznie w dziennikach ustugi wraz z doktadnym czasem,

autorem podjetego dziatania.

Ustuga Wymiana nie jest przeznaczona do przesytania informacji prawnie
chronionych takich jak np. dane osobowe, aby przekazywa¢ tego typu informacje

nalezy zawsze zadbac¢ o dodatkowe zabezpieczenia.

Wydziat Informatyki zacheca do kontaktu z konsultantem pod numerem 780.



Wykaz skrotow nazw wydziatow, referatow:

Pl
PK
PS
PB

BA
BAO
BFU

BRI
BRK
BRM
BZP
CzZK
KPM
PBK

PIN

usc
WA
WB
WER
WGK
WGN
Wi
WID
WIM
WK
WKD
WKM
WKS
WNK
WO
WOP
WP
WS
WSO
WUA
w7z

Prezydent Miasta

| Zastepca Prezydenta Miasta
Il Zastepca Prezydenta Miasta
Sekretarz Miasta

Skarbnik Miasta

Biuro Audytu Wewnetrznego

Biuro Optat Adiacenckich

Biuro Funduszy i Projektéw Unijnych

Biuro Rozwoju Miasta i Obstugi Inwestoréw

Biuro Powiatowego Rzecznika Konsumentow

Biuro Rady Miejskiej

Biuro Koordynacji Zamoéwien Publicznych i Opinii Prawnych
Centrum Zarzadzania Kryzysowego

Kancelaria Prezydenta Miasta

Petnomocnik ds. BIP i Obstugi Klientéw Urzedu

Biuro Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych
i Inspektora Ochrony Danych

Urzad Stanu Cywilnego

Wydziat Administracyjny

Wydziat Ksiegowo-Budzetowy

Wydziat Ekologii i Rolnictwa

Wydziat Geodezji i Kartografii

Wydziat Gospodarki Nieruchomo$ciami

Wydziat Informatyki

Wydziat Inwestycji Drogowych

Wydziat Inwestycji Miejskich

Wydziat Wymiaru, Ewidencji i Egzekucji Podatkéw
Wydziat Komunikacji i Drogownictwa

Wydziat Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej

Wydziat Kultury i Sportu

Wydziat Nadzoru Wtascicielskiego i Kontroli Wewnetrznej
Wydziat Oswiaty

Wydziat Organizacji Pozarzagdowych i Aktywnosci Obywatelskiej
Wydziat Promocji i Komunikacji Spotecznej

Wydziat Kadr i Szkolen

Wydziat Spraw Obywatelskich

Wydziat Urbanistyki i Architektury

Wydziat Zdrowia, Polityki Spotecznej i Aktywizacji Zawodowej



