WOJT GMINY

MIETKOW ZARZADZENIE NR 64/2019

WOJTA GMINY MIETKOW
z dnia 18 listopada 2019 .,

W sprawie utworzenia i postgpowania z informatycznymi nosnikami danych w skladzie informatycznych
nosnikéw danych w Urzedzie Gminy Mietkow

Na podstawie art. 31 iart. 33 ust. 3 Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z2019r.
poz. 506 z pozn. zm. ), w zwigzku z § 2 ust. 11 Rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwéw zakladowych (Dz.U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Tworzy si¢ sktad Informatycznych Nosnikéw Danych w Urzedzie Gminy w Mietkowie, zwany dalej
sktadem IND.

§ 2. 1. Sklad IND, stanowi uporzadkowany zbiér informatycznych no$nikow danych zawierajacych
dokumentacj¢ w postaci elektronicznej dla spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym, ktére znajduja sie we
wszystkch komorkach organizacyjnych Urzedu Gminy Mietkow.

2. W skladzie IND przechowuje si¢ nastgpujace typy nosnikéw danych: dysk CD lub DVD, pamieé flash, dysk
USB.

§ 3. 1. Informatyczne nosniki danych, ktore zostaly zarejestrowane wrejestrze przesylek wplywajacych
pozostawia si¢ w aktach sprawy az do czasu jej zakonczenia, po czym sg przekazywane do skladu IND.

2. Informatyczne nosniki danych, ktére zostaly wytworzone na stanowiskach pracy i wchodza w sklad sprawy
pozostawia si¢ w aktach sprawy az do czasu jej zakoriczenia, po czym sa przekazywane do sktadu IND.

§ 4. 1. Kazdy informatyczny nos$nik danych przekazany do skladu IND powinien by¢ trwale oznakowany
w sposob pozwalajacy na jego jednoznaczng identyfikacje.

2. Na oznakowanie nosnika sktada sig symbol komérki organizacyjnej, znak sprawy lub symbol klasyfikacyjny
z wykazu akt, rok wytworzenia, imi¢ i nazwisko prowadzacego sprawe.

3. Odpowiedzialnymi za prawidlowe oznakowanie i przekazanie informatycznych nosnikéw danych do skladu
IND sg kierownicy poszczegdlnych komorek organizacyjnych oraz samodzielne stanowiska.

§ 5. 1 Przekazanie informatycznych no$nikéw danych do skladu IND odbywa sie za pokwitowaniem, na
podstawie pisma, ktdrego wzor stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Przyjgcie informatycznego nosnika danych odntowuje si¢ w rejestrze przesylek w skladzie IND, ktérego
wzrd stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego zarzgdzenia.

§ 6. 1. Udostgpnienie (wypozyczenie) informatycznego nosnika danych ze skladu IND odbywa si¢ na podsawie
wniosku zawierajgcego co najmniej: date wypozyczenia, nazwe wnioskodawcy, wskazanie informatycznego
no$nika danych z okresleniem jego cech indentyfikacyjnych, imig inazwisko oraz podpis osoby, ktéra wnosi
o udostepnienie,

2. Wz6r wniosku o udostgpnienie informatycznego nosnika danych zawiera zalgcznik nr 3
do niniejszego zarzgdzenia.

3. W migjsce udostgpnionego informatycznego no$nika danych nalezy umieéci¢ karte zastepcza, ktérej wzor
okresla zatgcznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

§ 7. 1. Za prawidlowe prowadzenie ewidencji no$nikéw danych zgromadzonych w skladzie IND, wlasciwe
przechowywanie informatycznych no$nikow danych, w tym ochrone przed ich uszkodzeniem, zniszczeniem lub
utratg odpowiada archiwista.

2. Informatyczne nosniki danych po uplywie dwdch lat kalendarzowych, liczac od pierwszego stycznia roku
nastgpujgcego po roku, dla ktérego powstal zbior przesylek w sktadzie, przekazuje si¢ do archiwum zakladowego
na podstawie spisu zdawczo - odbiorczego, ktorego wzor stanowi zalgcznik nr 5 do niniejszego zarzadzenia.

§ 8. Nadzor nad wykonaniem zarzgdzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.
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§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 grudnia 2019 r.

Adam/K wicz
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Zalacznik nr 1
do Zarzgdzenia nr 64/2019
Wojta Gminy Mietkow

Sktad Informatycznych Nosnikéw Danych

Wdniu ..o, przekazany ..o informatycznych no$nikéw danych, w celu ich
przechowywania do czasu przekazania do archiwum w trybie i na warunkach okreslonych w
instrukcji archiwalne;j.

in. ;Typ informatycznego \Oznaczenie | Tlogé (szt.) !Pozycja ze Uwagi (np.

i |no$nika danych (CD, (znak sprawy) skladu numer seryjny |
'DVD, pamigé¢ USB) - przesylek w  no$nika)
i skladzie ‘

1 2 -

—_— | e _ | |

PRZEKAZUJACY PRZYJMUIJACY

Diata preakazanid. ovasasswsiiissmssmmassss mans
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REJESTR PRZESYLEK W SKLADZIE INFORMATYCZNYCH NOSNIKOW DANYCH

Zalacznik nr 2
do Zarzadzenia nr 64/2019
Wajta Gminy Mietkow

T T -
!Dala przyjecia |Komorka Typ Oznaczenie |Ilos¢ Data Data zwrotu Uwagi
| organizacyjna |informatycznego wypozyczenia
przekazujaca  |nosnika danych
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WNIOSEK O UDOSTEPNIENIE

INFORMATYCZNYCH NOSNIKOW DANYCH

(oznaczenie wnioskujgcego)

Whnioskuje o wypozyczenie informatycznego nosnika danych, ze sktadu IND:

Zalacznik nr 2
do Zarzadzenia nr 64/2019
Wéjta Gminy Mietkéw

! Lp. | Typ Nazwa komérki | Tlosé Przewidywany Pozycja ze spisu
| i informatycznego termin zwrotu zdawczo —

| I no$nika danych odbiorczego

| | (wypelnia osoba
' ; | udostgpniajaca)

(imig i nazwisko oraz podpis wnoszacego udostgpnienie )
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Zalgcznik nr 4
do Zarzadzenia nr 64/2019
Wojta Gminy Mietkow

KARTA ZASTEPCZA INFORMATYCZNEGO NOSNIKA DANYCH

[ T2 0 Vot e [ g OB O Ry

ZITAICEPTAWT i s o e

TNUE SPTBWN. .1 snernssnsssssssmsrmrssnpsnnnsansasnsssptonias A NS b
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Przewidywany terimin ZWIOU . ...cceuriiverreerreereenreireesssee e eseessssssnesissseseessseesssessnesanesssass

......................................................................................................

(podpis wypozyczajgcego) (podpis osoby odpowiedzialnej za skfad)

Informatyczny nosnik danych zwrocona W Nl asassmsiswasssamnssismisssissss

Adnotaejedot, 2wrdeonsEo ORI oS
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Zalgeznik nr 5

do Zarzadzenia nr 64/2019
Wajta Gminy Mietkow
Spis zdawczo-odbiorczy informatycznych nosnikéw danychnr ...
Urzgd Gminy Mietkdw
(Nazwa komorki organizacyjnej)
Lp. Oznaczenie no$nika Znak sprawy lub symbol Klasyfikacyjny, Tytul sprawy | Kategoria | Numer seryjny no$nika Miejsce
z ktorym powiazany jest noénik, oraz archiwaln przechowywania
oznaczenie roku [ noénikdw
w archiwum
zakladowym
1 1 4 5 6 7 8

Mietkow, dnia.......

Podpis osoby sporzadzajycej spis

Razem nosnikow:

Podpis archiwisty przyjmujacego dokumentacje

Podpis kierownika jednostki organizacyjnej zdajacej akia ...........c..coocooviviiiviiiiirieiores o eseeres s
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