ORG.0050.78.2024

ZARZADZENIE Nr 77/2024
WOJTA GMINY SZELKOW

z dnia 5 listopada 2024 r.

w sprawie utworzenia skladu informatycznych no$nikéw danych w Urzedzie
Gminy w Szelkowie

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku
o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2024 r. poz. 1465, z pézn. zm.) w zwigzku
z § 21 ust. 7 pkt 2 Instrukcji Kancelaryjnej stanowigcej Zatacznik nr 1 do
rozporzadzenia 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 zaktadowych (Dz. U. Nr 14,
poz. 67, z pézn. zm.) zarzadza si¢, co nastepuje:

§1.

Na skiad informatycznych noénikéw danych, zwanych dalej sktadem IND,
wyznacza si¢ pomieszczenie biurowe nr 16.

§ 2.

Kazdy informatyczny nosnik danych podlega rejestracji w sposéb wskazany
w § 20 Instrukcji Kancelaryjnej.

§ 3.

Informatyczny nosnik danych, ktory zostal zarejestrowany w rejestrze przesytek
wptywajgcych lub zostal wytworzony na stanowiskach pracy i wchodzi w sktad
sprawy pozostawia si¢ w aktach sprawy az do czasu jej zakonczenia, po czym jest
przekazywany do sktadu IND.

§ 4.

W skfadzie IND przechowuje si¢ wszystkie rodzaje informatycznych no$nikéw
danych przez okres pelnych dwoéch lat kalendarzowych, liczac od pierwszego
stycznia roku nastgpujacego po roku, dla ktérego powstat zbiér przesytek
w sktadzie, po czym przekazuje si¢ je do archiwum zaktadowego.



§ 5.

1. Kazdy informatyczny nosnik danych do sktadu IND powinien by¢ trwale
oznakowany w sposdb pozwalajacy na jego jednoznaczng identyfikacje.

2. Na oznakowanie sktada si¢ odpowiedni znak sprawy lub symbol klasyfikacyijny,
z ktérym powigzany jest nosnik.

§ 6.

1. Przekazanie informatycznego nosnika danych do sktadu IND odbywa sie za
pokwitowaniem.

2. Wzér pisma przekazujacego informatyczny nosénik danych do sktadu IND
okresla Zatgcznik Nr 1 do zarzgdzenia.

§7.

1. Udostepnianie (wypozyczenie) informatycznego no$nika danych ze sktadu IND
odbywa si¢ na podstawie wniosku, kt6ry powinien zawieraé co najmniej: date
wypozyczenia, nazwe wnioskodawcy, wskazanie informatycznego nosnika
danych z okresleniem jego cech identyfikacyjnych, imie i nazwisko oraz podpis
osoby, ktéra wnosi o udostepnienie, informacje o sposobie udostepnienia z
okresleniem terminu zwrotu.

2. W miejsce udostgpnionego informatycznego nosnika danych nalezy umiescié
karte zastepcza zawierajgcg znak sprawy, jej tytut, nazwe komorki
organizacyjnej lub nazwisko pracownika wypozyczajgcego informatyczny
nosnik danych badz nazwe i adres jednostki organizacyjnej, do ktérej nosnik
danych wystano oraz termin zwrotu.

3. Wz6r wniosku o udostepnienie informatycznego nosnika danych zawiera
Zatacznik Nr 2 do zarzgdzenia.

§ 8.

Odpowiedzialnymi za prawidlowe oznakowanie i przekazanie informatycznego
nosnika danych do sktadu IND sg kierownicy komdrek organizacyjnych oraz
samodzielne stanowiska pracy okreslone w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu
Gminy.



§9.

1. Osobg odpowiedzialng za wlasciwe przechowywanie informatycznych
nosnikéw danych, w tym ochrone przed ich uszkodzeniem, zniszczeniem lub
utratg jest Informatyk Urzedu Gminy.

2. Osoba, o ktorej mowa w pkt 1, ponosi odpowiedzialno$é za prawidiowe
prowadzenie ewidencji informatycznych no$nikéw danych zgromadzonych
w sktadzie IND, w tym za prowadzenie zbioru przesylek w sktadzie.

3. Wzor zbioru przesytek w sktadzie zawiera Zatagcznik Nr 3 do zarzadzenia.

§ 10.
Nadzo6r nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§11.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

mgr inz. Arnold Maciej Grossmann



Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 77/2024
Wéjta Gminy Szelkoéw

z dnia 5 listopada 2024 r.

Stary Szelkow, .....ccoovvvvviniiini.
(znak sprawy)
Sklad Informatycznych No$nikéw Danych
Urzedu Gminy w Szelkowie
W ORI w5 506 55 5t im0 0 e wm oo przekazano ....... informatycznych nosnikow danych,

zgodnie z nizej przedstawiong charakterystyka, celem ich przechowania do czasu
przekazania do archiwum zaktadowego w trybie i na warunkach okreslonych
w Instrukeji Archiwalne;j.

Lp. Typ IND Oznaczenie Ilos¢ Pozycja ze Uwagi (np. numer
IND (znak zbioru seryjny nosnika,
sprawy lub przesytek w jesli wystepuje)
symbol sktadzie'
klasyfikacyjny)

PRZEKAZUJACY:

PRZYJMUJACY:

(imig i nazwisko oraz podpis przyjmujacego IND)
Data przekazania : ..............c.eueene.

! Woypetnia osoba przyjmujaca



--------------------------------------------

(imi¢ i nazwisko wnioskujgcego)

Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 77/2024

Wojta Gminy Szelkéw
z dnia 5 listopada 2024 r.

Skiad Informatycznych Nosnikéw Danych

Urze¢du Gminy w Szelkowie

Wnioskuje o udostgpnienie ze sktadu IND, nizej wymienione informatyczne

nosniki danych, celem dalszego ich wykorzystania.

Lp.

Typ IND

Nazwa komorki
organizacyjnej, ktora
nosnik
wytworzyta/zgromadzita
lub przekazata

Sposob

[losé¢ .
udostepnienia

Przewidywany
termin zwrotu

Pozycja ze
zbioru
przesytek w
skladzie'

! Wypetnia osoba przyjmujaca

(imig, nazwisko i podpis osoby, ktéra wnosi o udostepnienie)




Zbior przesylek w skladzie

Informatycznych Nos$nikow Danych

Zatacznik Nr 3
do Zarzadzenia Nr 77/2024
Wéjta Gminy Szelkow
Z dnia 5 listopada 2024r.

Lp. Data Komorka Typ IND Oznaczenie Ilos¢ Uwagi
przekazania organizacyjna IND
przekazujaca

10.




