ZARZADZENIE NR OA.120.8.2023
BURMISTRZA MIASTA KOLA

z dnia 23.03.2023 r.

w sprawie utworzenia skladu informatycznych no$nikéw danych
w Urze¢dzie Miejskim w Kole

Na podstawie art. 6 ust. 2b ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym 1 archiwach (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 164) oraz § 2 pkt 11 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
archiwow zakladowych (Dz. U. Nr 14 poz. 67, Nr 27 poz. 140), zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. Tworzy sie sklad informatycznych nosnikow danych w Urzedzie Miejskim w Kole
zwany dalej SIND, ktory zlokalizowany sie w pomieszczeniu archiwum zaktadowego w
budynku przy ul. Stary Rynek 1.

§ 2. Informatyczne nos$niki danych, ktore zostaly zarejestrowane w rejestrze przesytek
wplywajacych lub zostaly wytworzone na stanowiskach pracy i wchodza w sktad
sprawy pozostawia si¢ w aktach sprawy, az do czasu jej zakonczenia, po czym
przekazywane sa do SIND, o ktérym mowa w § 1.

§ 3. 1. Kazdy informatyczny nosnik danych przekazany do sktadu SIND powinien by¢ trwale
oznakowany w sposob pozwalajacy na jego jednoznaczng identyfikacje.

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

3. Odpowiedzialnymi za prawidlowe oznakowanie i przekazanie informatycznych
nos$nikéw danych do SIND sg komoérki organizacyjne urzedu.

4. Informatyczne nosniki danych przekazywane sg do SIND z podzialem na materiaty
archiwalne 1 dokumentacje niearchiwalna.

§ 4. Przekazanie no$nikow do SIND odbywa si¢ za pokwitowaniem, ktérego wzor stanowi
zatgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 5. W SIND przechowuje si¢ wszystkie rodzaje informatycznych nosnikéw danych przez
okres pelnych dwoéch lat kalendarzowych, liczac od pierwszego stycznia roku
nastepujacego po roku, dla ktérego powstal zbior przesylek w skladzie, po czym
przekazuje si¢ je do archiwum zakladowego w trybie i na zasadach okre$lonych w
instrukcji archiwalnej. Wzor spisu zdawczo — odbiorczego stanowi zalgcznik Nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 6. 1. Udostepnianie (wypozyczanie) informatycznego no$nika danych ze SIND odbywa sie
na postawie wniosku, ktérego wzor stanowi zatgcznik Nr 3 do niniejszego
zarzadzenia.

2. W miejsce udostepnionego informatycznego no$nika danych umieszcza sie karte
zastepeza, ktorej wzor stanowi zatgcznik Nr 4 do niniejszego zarzadzenia.




§ 7. 1. Odpowiedzialnym za wlasciwe przechowywanie informatycznych nosnikow danych, w
tym ochrone przed ich uszkodzeniem, zniszczeniem lub utratg jest informatyk.

2. Pracownik, o ktérym mowa w ust. 1 ponosi odpowiedzialno$¢ za prawidlowe

prowadzenie ewidencji no$nikéw danych zgromadzonych w SIND, w tym za

prowadzenie rejestru przesylek. Wzor rejestru stanowi zatgcznik Nr 5 do niniejszego

zarzadzenia.

§ 8. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta Kota.

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania

BURMISTRZ

Krzysz of /Witkowski



(pieczatka komorki organizacyjnej)

W dniu ... przekazano

Zalgcznik nr 1

do Zarzadzenia Nr OA.120.8.2023
Burmistrza Miasta Kola
z dnia 23 marca 2023 1.

Sktad Informatycznych Nosnikoéw
Danych

informatycznych no$nikéw danych,

w celu ich przechowania do czasu przekazania do archiwum w trybie i na warunkach

okreslonych w instrukeji archiwalne;.

Lp. Typ informatycznego | Oznaczenie Ilos¢ Pozycja z | Uwagi (np.
no$nika danych (znak  sprawy rejestru numer seryjny
lub numer przesyltek w | nosnika)
kancelaryjny) sktadzie
(wypelnia osoba
udostepniajaca)
PRZEKAZUJACY PRZYIJMUJACY

(imig i nazwisko oraz podpis pracownika przekazujgcego)

(imig¢ i nazwisko oraz podpis przyjmujgcego)




(pieczatka komorki organizacyjnej)

Zalgcznik nr 2

do Zarzgdzenia Nr OA.120.8.2023

Burmistrza Miasta Kota
z dnia 23 marca 2023 r.

Spis zdawczo — odbiorczy no$nikéw nr ....... - wzor

Typ nosnika Rok wytworzenia | Kategoria Migjsce Data
Lp. | Znak sprawy lub symbol nosnika archiwalna | przechowywania | zniszcz. lub
klasyfikacyjny przekazania  do
AP
1 2 3 4 5 6 7
Data:
SPORZADZIL.: KIEROWNIK KOMORKI: ARCHIWISTA:

(imi¢ i nazwisko oraz podpis )

(imi¢ i nazwisko oraz podpis)

(imig¢ i nazwisko oraz podpis)




(pieczatka komorki organizacyjnej)

Zalgcznik nr 3

do Zarzgdzenia Nr OA.120.8.2023
Burmistrza Miasta Kota

z dnia 23 marca 2023 r.

Koto, dnia .......

Sktad Informatycznych Nosnikéw
Danych

Whniosek o wypozyczenie informatycznego nosnika danych ze sktadu informatycznych

nos$nikow danych.

Lp.

Typ
informatycznego
no$nika danych

Nazwa komorki
organizacyjnej, ktéra
nosnik

wytworzyla/zgromadzita
lub przekazata

Ios¢ Przewidywany Pozycja ~ z  rejestru
termin zwrotu przesylek w  skladzie
(wypehia osoba

udostgpniajgca)

(imi¢ i nazwisko oraz podpis wnoszgcego o udostgpnienie)




.................................. Zalgcznik nr 4

(pieczatka komdrki organizacyjnej) do Zarzgdzenia Nr OA.120.8.2023
Burmistrza Miasta Kota
z dnia 23 marca 2023 r.

Karta Zastepcza

Dyata OPPOZTOZERIR sumess i3 somoens o3 40 sommans i 153555
Z0aK SPIAWY ..ottt
YL SPIAWY e e

Nazwa komoérki wypozyczajacej (lub nazwisko wypozyczajacego) informatyczny nosnik
QaNY R L e

(podpis osoby wypozyczajacej nosnik) (podpis osoby odpowiedzialnej za sktad)

Informatyczny no$nik danych zwrocono wdniu.....................

Adnotacje dot. zwrdéconego nosnika:

(podpis oddajacego) (podpis przyjmujacego)




1Semn)

eruezeyozid

ZV 0p
ere(

95011

[OAURp BYIUSOU
03ouzoAjewIoyur
QIUSZOBUZ()

yoAuep BYIUSOU
039uzoKJeuLIOJUL
dA1,

eokMmzeyozid
eulfoezIuesdio
BYIOWO]

e10d(Kz1d
eleq

HOANVU MOMINSON HOANZIOALVINJOANI HIZAV IS A A IASHZHd . LSArHY

"1 €Z0T BOJRW € BIUD Z
BJO] BISBIJA BZIISTULING

€207°8°0C1 VO IN eruazpdzieyz op

G Iu Yruzobeyz




