ZARZADZENIE Né(//[/; (BO] 6

Burmistrza Miasta i Gminy Katy Wroclawskie
z dnia 14 kwietnia 2016r

W sprawie utworzenia i postgpowania z informatycznymi noénikami danych w skladzie
informatycznych nosnikéw danych w Urzedzie Miasta i Gminy Katy Wroctawskie

Na podstawie art. 33 ust.1 i ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tj.
Dz. U z2015r. poz. 1515.) w zwigzku z § 2 pkt. 11 Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zaktadowych
(Dz. U. 2011 1. Nr 14, poz. 67), zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1

1. Tworzy si¢ sktady informatycznych nosnikéw danych w Urzedzie Miasta | Gminy Miasta
i Gminy Katy Wroclawskie, ktore znajduja we wszystkich komaorkach organizacyjnych,
zwany dalej sktadami IND.

2. W urzgdzie tworzy sklady IND dla  informatycznych nosnikow danych

gromadzonych przy sprawach prowadzonych w systemie tradycyjnym,

§2

W skladzie IND przechowuje si¢ nastepujace typy nosnikéw danych; dysk CD lub DVD,
pamig¢ flash, dysk USB.

§3

1. Kazdy informatyczny nosnik danych przekazany do skladu IND powinien by¢ trwale
oznakowany w sposob pozwalajacy na jego jednoznaczng identyfikacje. Na oznakowanie
sktada si¢ odpowiedni znak sprawy .

2. Odpowiedzialnymi za prawidlowe oznakowanie i przekazanie informatycznych nognikow
danych do sktadu IND sa kierownicy poszczegolnych komorek organizacyjnych oraz
samodzielne stanowiska.

§ 4

Przekazanie nosnikow odbywa si¢ na podstawie pisma, ktérego wzor okresla zalgeznik nr 1
do niniejszego zarzgdzenia.
§5
1. Odpowiedzialnym za wlasciwe przyjmowanie, przechowywanie, wypozyczanie
informatycznych no$nikéw danych w skladzie IND, w tym ochrong przed ich
uszkodzeniem, zniszczeniem lub utratg jest kierownik Wydziatu.

2. Kierownik o ktérym mowa w ust. 1 przed przyjeciem informatycznego nosnika danych
do skfadu powinien sprawdzi¢, czy zostal wlasciwie oznakowany.
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Przyjecie informatycznego noénika danych do sktadu odnotowuje w Rejestrze Przesylek
w Skladzie Informatycznych No$nikéw Danych, ktérego wzér stanowi zalacznik nr 2
do niniejszego zarzadzenia.

Informatyczne nosniki danych przechowuje sie w wydzielonym przez kierownika
Wydzialu miejscu.

Wypozyczenie informatycznego nosnika danych ze skladu odbywa sie na podstawie
wniosku, ktérego wzor okresla zatacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

Przed wypozyczeniem kierownik odpowiedzialny za sktad dokonuje kopii wyjmowanej
dokumentacji.

W migjsce udostgpnionego informatycznego nosnika danych, nalezy umiescié karte
zastgpeza, ktorej wzor okresla zalacznik nr 4 niniejszego zarzadzenia.

Informatyczne no$niki danych po uptywie dwéch lat kalendarzowych, liczac
od pierwszego stycznia roku nastgpujacego po roku, dla ktérego powstal zbior przesylek
w skladzie, przekazuje si¢ do archiwum zakladowego.

§ 6

Wykonanie Zarzgdzenia powierza si¢ kierownikom oraz samodzielnym stanowiskom pracy w
Urzedzie.

§7

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



W dniu ...l

przekazano

Zatacznik nr |

do Zarzadzenia Nr 410/2016
Burmistrza Miasta i Gminy

Katy Wroclawskie

Sklad Informatycznych Nosnikow
Danych

.......... informatycznych nosnikéw danych,

w celu ich przechowania do czasu przekazania do archiwum w trybie i na warunkach
okreslonych w instrukcji archiwalne;.

Lp. | Typ informatycznego | Oznaczenie [los¢ Pozycjaze | Uwagi (np.
nosnika danych (znak sprawy skladu numer
lub numer przesytek w | seryjny
kancelaryjny) sktadzie nosnika)
(wypelnia
osoba
przyjmujaca
PRZEKAZUJACY PRZYIMUJACY

(nazwa komdérki przekazujacej)

(imig i nazwisko oraz podpis przyjmujgcego)

(imi¢ i nazwisko oraz podpis pracownika przekazujacego)

Data przekazania

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

BbT TS'[ RZ

W
mgr inz. Antoni Kopec
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....................

(nazwa wnioskujgcego)

Whiosek o wypozyczenie informatycznego nosnika danych ze

nosnikow danych.

Zalacznik nr 3

do Zarzadzenia Nr 410/2016
Burmistrza Miasta i Gminy

Katy Wroclawskie

Sktad Informatycznych

Nosnikow Danych

skfadu informatycznych

Lp.

Typ
informatycznego
nosnika danych

Nazwa komorki
organizacyjnej, ktora
nosnik
wytworzyla/zgromadzila
lub przekazata

llos¢

Przewidywany
termin zwrotu

Pozycja z rejestru
przesylek w skladzie
(wypelnia osoba
udostepniajaca)

(imig i nazwisko oraz podpis wnoszacego o udostepnienie)

mgr inz. Antoni K
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Zalacznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr 410/2016
Burmistrza Miasta i Gminy

Katy Wroclawskie

Katy Wi, dnig ..ooeoicusans

(nazwa 1 adres jednostki organizacyjnej)

Karta Zastepeza

Data WypozZyczenia ..........cooviiviiniiiniinninn.n.
Ziak BPPaWY o vmemmimvve s vsm s o T RS S
Tyt SPIaWY ...

Nazwa komorki wypozyczajacej (lub nazwisko wypozyczajacego) informatyczny noénik
danych

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

Przewidywany termin zwrotu informatycznego nosnika danych..............ccooovviiiinininnnns
(podpis osoby wypozyczajacej nosnik) (podpis osoby odpowiedzialnej za sklad)
Informatyczny nosnik danych zwréconow dniu........................................

Adnotacje dot. zwroconego nosnika:

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

BURMISTRZ
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