Zarzadzenie Nr 0050/151/2022
Wojta Gminy Krupski Mlyn
z dnia 28 lipca 2022 roku

W sprawie: utworzenia i postgpowania z informatycznymi nosnikami danych w sktadzie
informatycznych no$nikéw danych w Urzedzie Gminy Krupski Mtyn.

Na podstawie Rozporzadzenia 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 archiwéw zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67 ze
zm.)

zarzgdza Si¢, COnastepuje

§1

1. W Urzedzie Gminy Krupski Miyn tworzy si¢ jeden skiad dla informatycznych
nosnikow danych gromadzonych przy sprawach prowadzonych w systemie
tradycyjnym, zwany dalej sktadem IND.

2. Utworzony sktad IND znajduje si¢ w sekretariacie Urzgdu Gminy.

§2
W skiadzie IND przechowuje si¢ nastgpujace typy no$nikéw danych: dysk CD lub DVD,
pamig¢ flash, nosnik na USB.

§3
1. Kazdy informatyczny no$nik danych przekazany do sktadu IND powinien by¢ trwale
oznakowany w sposob pozwalajacy na jego jednoznaczng identyfikacj¢. Na
oznakowanie sktada si¢ odpowiedni znak sprawy lub numer kancelaryjny.
2. Odpowiedzialnymi za prawidtowe oznakowanie i przekazanie informatycznych
no$nikow danych do sktadu IND sg kierownicy poszczegolnych komorek
organizacyjnych oraz samodzielne stanowiska.

§4
Przekazanie no$nikéw odbywa si¢ na podstawie pisma, ktoérego wzor okresla zatgcznik nr 1
do niniejszego zarzadzenia.

§5
1. Odpowiedzialnym za wlasciwe przyjmowanie, przechowywanie, wypozyczanie
informatycznych no$nikéw danych w sktadzie IND, w tym ochrong przed ich
uszkodzeniem, zniszczeniem lub utratg jest wyznaczony pracownik z Referatu
Organizacyjnego.



2. Pracownik, o ktorym mowa w ust. 1 przed przyjeciem informatycznego nosnika
danych do sktadu powinien sprawdzi¢, czy nie jest on uszkodzony i zawirusowany,
czy zostatl wlasciwie oznakowany.

3. Przyjecie informatycznego nosnika danych do sktadu odnotowuje si¢ w Rejestrze
Przesytek w sktadzie IND, ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

4. Informatyczne nosniki danych przechowuje sie¢ w wydzielonym przez Kierownika
Referatu Organizacyjnego miejscu.

5. Wypozyczenie informatycznego no$nika danych ze sktadu odbywa si¢ na podstawie
wniosku, ktorego wzor okresla zatacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

6. W miejsce wypozyczonego informatycznego no$nika danych, nalezy umiesci¢ karte
zastepcza, ktorej wzor okresla zatacznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

7. Informatyczne no$niki danych po uptywie dwoch lat kalendarzowych, liczac od
pierwszego stycznia roku nastepujgcego po roku, dla ktorego powstat zbidr przesytek
w sktadzie, przekazuje si¢ do archiwum zaktadowego.

§6

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy, kierownikom komorek
organizacyjnych oraz samodzielnym stanowiskom pracy w Urzedzie.

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.08.2022 r.

Wéjt Gminy
(-) Franciszek Sufa



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia
nr 0050/151/2022

Wojta Gminy Krupski Miyn

z dnia 28 lipca 2022 r

Krupski Mtyn, dnia ...........

Sktad Informatycznych No$nikow
Danych

W dniu ... przekazano .......... informatycznych no$nikow danych,
w celu ich przechowania do czasu przekazania do archiwum w trybie i na warunkach
okreslonych w instrukcji archiwalne;.

Lp. | Typ informatycznego | Oznaczenie Ilos¢ Pozycja ze Uwagi
nosnika danych (znak sprawy sktadu (np. numer
lub numer przesytek seryjny
kancelaryjny) w sktadzie no$nika)
(wypetia
osoba
przyjmujaca)
PRZEKAZUJACY PRZYJMUJACY
(nazwa komorki przekazujacej) (imig i nazwisko oraz podpis przyjmujacego)

(imig¢ i nazwisko oraz podpis pracownika przekazujacego)

Data przekazania..............cooeieiiiiiiiiiiiiiiiiin,




Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia
nr 0050/151/2022

Wojta Gminy Krupski Miyn

z dnia 28 lipca 2022 r

REJESTR PRZESYLEK W SKEADZIE INFORMATYCZNYCH NOSNIKOW DANYCH

Lp Data Komoérka Typ
przyjecia organizacyjna informatycz Oznaczenie llos¢ Data Data zwrotu Uwagi
przekazujacal/ podpis nego informatycznego Wypozyczenia
osoby przekazujacej no$nika no$nika danych
danych




(nazwa wnioskujgcego)

Zakacznik nr 3 do Zarzadzenia
nr 0050/151/2022

Woéjta Gminy Krupski Miyn

z dnia 28 lipca 2022 r

KrupskiMlyn ................

Sktad Informatycznych
Nos$nikow Danych

Whiosek 0 wypozyczenie informatycznego nosnika danych ze sktadu informatycznych

no$nikéw danych.

Lp.

Typ
informatycznego
no$nika danych

Nazwa komorki
organizacyjnej, ktora
no$nik
wytworzyta/zgromadzita
lub przekazata

Ilos¢

Przewidywany Pozycja z rejestru
termin zwrotu przesytek w sktadzie
(wypelnia osoba
udostepniajaca)

(imig i nazwisko oraz podpis wnoszacego o udost¢pnienie)



Zakacznik nr 4 do Zarzadzenia
nr 0050/151/2022

Wojta Gminy Krupski Miyn

z dnia 28 lipca 2022 r.

Krupski Mtyn, dnia .............

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

Karta Zastepcza

Data WypozZyczenia ..........c.ovviiniiiinniiniannnnn.
Znak sprawy lub numer KancCelaryjny..........oooiirie i

Y U S PT AW Y .t e

danych

Przewidywany termin zwrotu informatycznego nosnika danych........................ooall.
(podpis osoby wypozyczajacej nosnik) (podpis osoby odpowiedzialnej za sktad)
Informatyczny nosnik danych zwrécono wdniu....................o

Adnotacje dot. zwrdconego nosnika:

(podpis oddajacego) (podpis przyjmujacego)



