
z ARZ 4DZENTE NR OA. I 20. 8.2023
BURMISTRZA MIASTA KOT,A

z dnia23.03.2023 r.

w sprawie utworzenia skladu informatycznych noSnik6w danych
w UrzgrJzie Miejskim w Kole

Na podstawie art. 6 ust. 2b ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (t.j. Dz. U.22020 r. poz. 164) oraz I 2 pkt 11 Rozporzqdzenia
Prezesa Rady Ministr6w z dma 18 stycznia 20ll r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykaz6w al<t oraz instrukcji w sprawie organrzacji i zakresu dzialania
archiw6w zald.adowych (Dz. U. Nr 14 poz.67, Nr 27 poz. 140), zaruEdza siE, co nastgpuje:

$ 1. Tworzy siE sklad infbrmatycznych noSnik6w danych w Urzgdzie Miejskim w I(ole
zwany dalej SIND, kt6ry zlokalizowany siq w por-nieszczeniu archiwum zaktadowego w
budynku przy ul. Stary Rynek 1.

$ 2. Informatyczne noSniki danych, kt6re zostaly zarejestrowane w rejestrze przesylek
wplywaj4cych lub zostaly wytworzone na stanowiskach pracy i wchodz4 w sklad
sprawy pozostawia sig w aktach sprawy, aL do czasu jej zakohczema, po czym
przekazywane sQ do SIND, o kt6ryrn mowa w $ 1.

$ 3. 1. Kazdy informatyczny noSnik danych przekazany do skladu SIND powinien byi trwale
oznakowany w spos6b pozwalalqcy na jego jednoznaczn4 identyfikacjg.

2. Na oznakowanie noSnika sklada siq syrnbol kom6rki organizacyjnej, znak sprawy lub
symbol klasyfikacyjny zwyl<azu akt, rok wytworzenia, irnig i nazwisko prowadz4cego
sprawq.

3. Odpowiedzialnymi za prawidlowe oznakowzrnie i przekazanie informatyczrych
noSnik6w danych do SIND s4 kom6rki organizacyjne urzEdu.

4. Informatyczne noSniki danych przekazywane s? do SIND z p<>dzialem na materialy
archiwalne i dokumentacjg niearchiwaln4.

$ 4. Przekazanie noSnik6w do SIND odbywa siE za pokwitowaniem, kt6rego wz6r stanowi
zal4czntkNr 1 do niniejszego zarz4dzenia.

$ 5. W SIND przechowuje sig wszystkie rodzaje inlbrmatycznyah noSnik6w danych przez
okres pelnych dwoch lat kalendarzowych, liczqc od pierwszego stycznia roku
nastgpuj4cego po roku, dla kt6r'ego powstat zbror przesylek w skladzie, po czym
przekazuje sig je do archiwurm zakladowego w trybie i na zasadach okreSlonych w
instrukcji archiwalnej. Wz6r spisu zdawczo - odbiorczego stanowi zalqcznrk Nr 2 do
niniej sze go zar zEdzenia.

$ 6. 1. Udostgpnianie (wypozyczanie) infbrrnatycznego rroSnika danych ze SIND odbywa sig
na postawie wniosku, kt6rego wz6r stanowi zalqcznil< Nr 3 do niniejszego
zarzqdzenia.

2. W miejsce udostgpnionego infbrmatycznego noSnika danych umieszcza sig kartg
zastgpczq, ktorej wz6r stanowr zal4czntk Nr 4 do niniejszego zarzEdzetTra.



$ 7. 1. Odpowiedzialnym za wlaSciwe przechowywanie inlbrmatycznych noSnik6w danych, w
tym ochlong przed ich uszkodzeniem, zniszczeniem lub utrat4 jest informatyk.

2. Pracownik, o kt6rym mowa w ust. 1 ponosi odpowiedzialnoS6 za prawidlowe
prowadzenie ewidencji noSnik6w danycir zgromadzonych w SIND, w tym za
prowadzenie rejestru przesytrek. Wzor rejestru stanowi zalqcznik Nr 5 do niniejszego
zarzEdzenia.

$ 8. Wykonanie zarzqdzenia powierza sig Sekretarzowi Miasta l(ola.

$ 9. Zarz4dzenie wcho dzi w Zycie z dniern podpisania

BURMISIRZ

o,y*fiil*kowski



(piecz4tka konirilki olganizacyj nc.i)

Zalalcznik nr I

clo Z.arzlldtcnia Nr OA. 120.8.2023
lJr:rmislrza M iasta l(ola
z clnia 23 marca 2023 r.

Sklad Inforrnatycztych NoSnik6w
Danych

W dniu .........ptzekazano ..infbrmatyczt^rych noSnik6w danych,
w celu ich przechowania do czasu przel<azanra do archiwuln w trybie i na warunkach
okreSlonych w instrukcji archiwalne.i.

PRZEKAZUJ,{CY PRZYJMUJ.{CY

(imig i nazwisko oraz podpis placownika plzekazu.j4cego) (imig i nazwisko oraz podpis przyjmui4cego)

Lp, Typ informatyczr.rego
noSnika danych

Ontaczenie
(znak sprawy
lub rlul-ner
kancelaryjny)

IloSi Pozycja z
rej estru
przesyiek w
skladzie
(wypelnia osoba
udostenniaiaca)

Uwagi (np.
numel' sery.jny
noSnika)



(piecz4tka kour6rki organizacl, jne.l)

Data:

SPORZ,{DZIL: KIEROWNIK KOMORKI:

Ztitycz.nik nr 2
do Zarztldzenia Nr OA.120.8.2023
Burnristlza Miasta I(ola
z clnia23 narca2023 r.

ARCHIWISTA:

Lp. Znak sprawy lub symbol
klasyfikacyjny

'l'yp noSnika Rok rvytworzenia
noSnika

I(ategolia
archiwalna

Mic.isce
plzechowywania

Data
ztliszcz, lub
przekazania do
AP

I 2 3 4 5 6 '7

(imig i nazwisko oraz podpis ) (inrig i nazwisl<o oraz podpis) ( imig i nazrvisko oraz podpis)

Spis zdawczo - odbiorczy noSnik6w nr ... .... - wz6r



(pieczqtka kom6r'ki organizacy.jne.j)
Zal4aznik nr 3

do Zarzqdzenia NL OA. 120.8.2023
llulmistlza Miasta Kola
z clnia23 mtrrca 2023 r'.

I(oto, dnia.......

Sktad Informatycznych NoSnikow
Danych

Wniosek o wypozyczenie infbrfiatycznego noSnika danych ze sktadu informatycznych
noSnik6w danych.

(imig i nazr,visko olaz poclpis wuosz4ccgo o udostqpnienie)

Lp. Tvp
informatycznego
noSnika danyclr

Nazwa l<om6r'ki
olganizacyjnej, kt6r'a
noSnik
w y tw or zy lal zgro nradzi.l a

lub przekazala

IloSd Przewidywany
telnrir.t zwlotlr

Pozycja z rejestru
przesylek w skladzie
(wypelnia osoba
Lrdostgpniaj 4ca)



(piecz4tka kom6rki olganizacy.ine.j)
Za,ltyczt-uk nr 4
tlo 7,atz.tltlzenitr Nr OA. 120.8.2023
Bulmistlza Miasta I(ola
z, dnia 23 nrtrrca 2023 r'.

Karta Zastgpcza

Data wypoLyczema
Znak sprawy ... ... ..... ...... :............ ..
Tytul sprawy... ...

Nazwa komorki wypozyczajqcej (lub nazwisko wypo?yczaj4cego) informatyczny noSnik
danych.

Przewidywany termin zwrotu informatyc znego no Snika danych

(podpis osoby wypozyczaj4cc.j no5nik) (podpis osoby odporviedzialnei za sl<lad)

Informatyczny noSnik danych zwr6cono w dniu.

Adnotacje dot. zwr6conego noSnika:

(podpis odda.i4cego) (podpis przy.jmu.i4cego)
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