ZARZADZENIE NR 109/2019
WOJTA GMINY UDANIN
z dnia 29.11.2019r.

w sprawie utworzenia i postepowania z informatycznymi nosnikami danych w
skiadzie informatycznych nosnikow danych w Urzedzie Gminy Udanin

Na podstawie art. 30 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku< samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2019r, poz.506 z pdzn. zm.), w zwigzku z § 2 pkt 11 rozporzgdzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych (Dz. U.z 2011, Nr 14, poz.67) zarzgdza sie, co nastepuje:

§1.
1. Tworzy sie Skfad Informatycznych Nosnikow Danych w Urzedzie Gminy Udanin zwany
dalej SIND.
2. Sktad informatycznych nosnikéw danych stanowi uporzgdkowany zbior informatycznych
no$nikow danych zawierajacych dokumentacje w postaci elektronicznej.
3. W sktadzie SIND przechowuje sie wszystkie rodzaje informatycznych nosnikéw danych.

§ 2.
1. Kazdy informatyczny nos$nik danych przekazany do skitadu SIND powinien by¢ trwale
oznakowany w sposob pozwalajgcy na jego jednoznaczng identyfikacje.
2. Na oznakowanie no$nika sktada sie symbol komorki organizacyjnej, znak sprawy lub
symbol klasyfikacyjny z wykazu akt, rok wytworzenia oraz imige i nazwisko prowadzacego
sprawe.

§ 3.
1. Przekazanie nosnikow do sktadu SIND odbywa sie za pokwitowaniem.
2. Wzor pisma przekazujgcego informatyczny nosnik danych do skfadu SIND okresla
zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
3. Odpowiedzialnymi za prawidtowe oznakowanie i przekazanie informatycznych nosnikow
danych do sktadu SIND sg kierownicy poszczegdlnych referatow organizacyjnych.

§4.
1. Przyjecie informatycznego nosnika danych do sktadu odnotowuje w Rejestrze Przesytek w
Sktadzie Informatycznych Nosnikow Danych Urzedu Gminy Udanin, ktérego wzor stanowi
zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.
2. Informatyczne nosniki danych, ktére zostaty zarejestrowane w rejestrze przesytek
wptywajacych lub zostaty wytworzone na stanowiskach pracy i wchodzg w sktad sprawy,
pozostawia sie w aktach sprawy az do czasu jej zakonczenia, po czym sg przekazywane do
sktadu SIND, o ktorym mowa w § 1.
3. Informatyczne noéniki danych przechowuje sie w wydzielonym przez kierownika referatu
miejscu.

§ 5.
1. Udostepnienie (wypozyczenie) informatycznego nosnika danych ze sktadu SIND odbywa
sie na podstawie wniosku, ktérego wzor okresla zatacznik nr 3 do niniejszego zarzgdzenia.
2. W miejsce udostepnionego informatycznego nosnika danych, nalezy umiesciC karte
zastepcza, ktérej wzor okresla zatacznik nr 4 niniejszego zarzgdzenia.



§ 6.

1.Za prawidtowe prowadzenie ewidencji nosnikéw danych zgromadzonych w sktadzie SIND,
wtasciwe przyjmowanie, przechowywanie, wypozyczanie informatycznych nosnikéw danych
w sktadzie SIND, w tym ochrone przed ich uszkodzeniem, zniszczeniem lub utrata
odpowiada informatyk Urzedu Gminy.

2.Dokumentacje elektroniczng na informatycznych nosnikach danych, zgromadzonych w
sktadzie SIND, po uptywie petnych dwoch lat kalendarzowych, liczac od pierwszego stycznia
roku nastepujgcego po roku, dla ktérego powstat zbiér przesytek w sktadzie, przekazuje sie
do archiwum zaktadowego w trybie i na warunkach okreslonyeh w instrukcji archiwalnej.

§7.
Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Udanin.
§8.
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
WOJT
——

ciech Plaziuk

Uzasadnienie

KoniecznoS¢ uregulowania kwestii utworzenia i postepowania z informatycznymi nosnikami
danych w skfadzie informatycznych nosnikéw danych w Urzedzie Gminy Udanin wynika z
zalecenia pokontrolnego Archiwum Panstwowego we Wroctawiu
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Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr ../2019
z dnia grudnia 2019 .
Wojta Gminy Udanin

Udanin, dnia .......

Sktad Informatycznych Nosnikow Danych
Urzedu Gminy Udanin

W dniu ... przekazano .......... informatycznych nosnikow
danych, w celu ich przechowania do czasu przekazania do archiwum w trybie i na
warunkach okreslonych w instrukcji archiwalnej.

Lp. Typ informatycznego Oznaczenie llos¢ Pozycja ze sktadu Uwagi (np.
nosnika danych (znak sprawy, przesytek w skladzie numer seryjny
numer (wypetnia osoba nosnika)
kancelaryjny) przyjmujaca
PRZEKAZUJACY PRZYJMUJACY
(nazwa komorki przekazujace) (imig i nazwisko oraz podpis przyjmujacego)

(imie i nazwisko oraz podpis pracownika przekazujacego)

Data PrZeKAZANIA.... .....conmsssmns vrs crvoms s ssmesess foa e
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informatyczne nosniki danych, celem dalszego ich wykorzystania.

(nazwa wnioskujgcego)

Zatgcznik nr 3

do Zarzadzenia Nr ../2019
z dnia grudnia 2019 .
Wojta Gminy Udanin

Y
Udanin,dnia ....................

Sktad Informatycznych Nos$nikow
Danych Urzedu Gminy w Udaninie

Whniosek o udostepnienie/wypozyczenie ze sktadu SIND, nizej wymienione

Lp.

Typ
informatycznego
nosnika danych

Nazwa komorki
organizacyjnej, ktéra
nosnik
wytworzyta/zgromadzita
lub przekazata

llose

Przewidywany
termin zwrotu

Pozycja z rejestru
przesytek w skiadzie
(wypetnia osoba
udostepniajgca)

(imig i nazwisko oraz podpis wnoszacego o udostepnienie)




Zatacznik nr 4

do Zarzadzenia Nr ../2019
z dnia grudnia 2019r.
Woijta Gminy Udanin

Udanin, dnia .............

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

Karta Zastepcza
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Nazwa wydziatu wypozyczajgcego (lub nazwisko wypozyczajgcego) informatyczny nosnik
danych

Przewidywany termin zwrotu informatycznego nosnika danych..............................
(podpis osoby wypozyczajgcej nosnik) (podpis osoby odpowiedzialnej za sktad)
Informatyczny nos$nik danych zwréconowdniu.............................. .

Adnotacje dot. zwréconego nosnika:

(podpis oddajgcego) (podpis przyjmujacego



