ZARZADZENIE NR 105/2011
Burmistrza Miasta Nowego Miasta Lubawskiego
z dnia 5 lipca 2011 roku

w sprawie utworzenia sktadu informatycznych nosnikow danych w Urzedzie Miejskim w

Nowym Miesécie Lubawskim.

Na podstawie art.30 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzqdzie gminnym
(Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz.1591 z p6zn. zm.), w zwigzku z § 2 pkt 11 rozporzqdzenia
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 zaktadowych (Dz.U. Nr 14, poz.67) zarzadza si¢, co nastepuje:

§1
Wyznaczam pomieszczenie niezalezne wchodzace w  strukture biura nr 5, na skfad

informatycznych nosnikow danych Urzgdu Miejskiego, zwany dalej sktadem IND.

§2
Informatyczne no$niki danych, ktére zostaly zarejestrowane w rejestrze przesytek
wplywajacych lub zostaly wytworzone na stanowiskach pracy i wchodza w skiad sprawy,
pozostawia si¢ w aktach sprawy az do czasu jej zakonczenia, po czym sa przekazywane do

sktadu IND, o ktérym mowa w §1.

§3
W sktadzie IND przechowuje si¢ wszystkie rodzaje informatycznych no$nikow danych przez
okres pelnych dwoch lat kalendarzowych, liczac od pierwszego stycznia roku nast¢pujgcego
po roku, dla ktorego powstal zbior przesylek w sktadzie, po czym przekazuje si¢ je do

archiwum zakladowego.

§4
1. Kazdy informatyczny no$nik danych przekazany do sktadu IND powinien by¢ trwale
oznakowany w sposdb pozwalajacy na jego jednoznaczng identyfikacje.
2. Na oznakowanie sktada si¢ odpowiedni znak sprawy lub symbol klasyfikacyjny, z

ktorym powigzany jest nosnik.



§5
Przekazanie no$nikéw do sktadu IND odbywa si¢ za pokwitowaniem.
Wzoér pisma przekazujacego informatyczny nosnik danych do skiadu IND okresla

zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§6

Udostepnienie (wypozyczenie) informatycznego no$nika danych ze sktadu IND odbywa
si¢ na podstawie wniosku, ktory powinien zawiera¢, co najmniej: date¢ wypozyczenia,
nazwe¢ wnioskodawcy, wskazanie informatycznego nosnika danych z okresleniem jego
cech indentyfikacyjnych, imi¢ 1 nazwisko oraz podpis osoby, ktéora wnosi o
udostepnienie, informacje o sposobie udostepnienia z okre§leniem terminu zwrotu.

W miejsce udostgpnionego informatycznego no$nika danych nalezy umiesci¢ karte
zastepczg zawierajacg znak sprawy, jej tytul, nazwe¢ komorki organizacyjnej lub
nazwisko pracownika wypozyczajacego informatyczny nos$nik danych badz nazwe i adres
jednostki organizacyjnej, do ktorej no$nik danych wystano oraz termin zwrotu.

Wzor wniosku o udostepnienie informatycznego no$nika danych zawiera zalacznik nr 2

do niniejszego zarzadzenia.

§7

Odpowiedzialnymi za prawidlowe oznakowanie i przekazanie informatycznych no$nikoéw

danych do sktadu IND sa kierownicy poszczegolnych komorek organizacyjnych oraz

samodzielne stanowiska okreslone w regulaminie organizacyjnym Urzedu Miejskiego.

1.

§8
Odpowiedzialnym za wlasciwe przechowywanie informatycznych no$nikéw danych, w
tym ochrone¢ przed ich uszkodzeniem, zniszczeniem lub utratg jest pracownik Referatu
Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich realizujacy zadania w zakresie informatyzacji
Urzegdu Miejskiego.
Pracownik, o ktérym mowa w pkt 1 ponosi odpowiedzialno$¢ za prawidlowe
prowadzenie ewidencji no$nikow danych zgromadzonych w sktadzie IND, w tym za

prowadzenie zbioru przesytek w sktadzie.

3. Wzor zbioru przesytek w skladzie zawiera zatacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.



§9

Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§10

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta
Nowego Miasta Lubawskiego

Jozef Blank



zalacznik nr 1
do zarzadzenia nr 105/2011
z dnia 5 lipca 2011 roku

Nowe Miasto Lubawskie, .......covvvviviiiiiiiiiinnnnn.
........ e
Sktad Informatycznych Nosnikéw Danych
Urzedu Miejskiego
w Nowym Miescie Lubawskim
Widniu ..o przekazano ...... informatycznych no$nikow danych,

zgodnie z nizej przedstawiong charakterystyka, celem ich przechowania do czasu przekazania

do archiwum zaktadowego w trybie i na warunkach okreslonych w instrukcji archiwalne;.

oznaczenie IND pozycja ze zbioru przesytek uwagi
Ip. typ IND (znak sprawy lub symbol ilos¢ w skladzie (np. numer seryjny nosnika,
klasyfikacyjny) Jjesli wystepuje)

PRZEKAZUJACY:

(imig i nazwisko oraz podpis pracownika przekazujgcego IND)

(imig i nazwisko oraz podpis przyjmujgcego IND)
Data przekazania: ................cooeiiiiiian..

! wypetnia osoba przyjmujaca




zatgcznik nr 2
do zarzadzenia nr 105 /2011
z dnia 5 lipca 2011 roku

(nazwa wnioskujgcego)

Sklad Informatycznych No$nikéw Danych

Urzedu Miejskiego

w Nowym Miescie Lubawskim

Whnioskuj¢ o udostepnienie ze sktadu IND, nizej wymienione informatyczne nosniki

danych, celem dalszego ich wykorzystania.

nazwa komorki sposob udostgpnienia przewidywany pozycja ze zbioru
Ip. typ IND organizacyjnej, ktora ilos¢ termin zwrotu przesylek w skladzie*
nosnik
wytworzyta/zgromadzita
lub przekazata

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

2 wypelnia osoba udostepniajaca




zatgcznik nr 3
do zarzadzenia nr 105 /2011
z dnia 5 lipca 2011 roku

ZBIOR PRZESYLEK W SKELADZIE
INFORMATYCZNYCH NOSNIKOW DANYCH

data komdérka organizacyjna typ IND oznaczenie IND ilos¢ uwagi
przekazania przekazujgca




