f ZARZADZENIE NR 147/19
YTY WOJTA GMINY KOSTOMLOTY

z dnia 25 wrzesnia 2019 r.

w sprawie utworzenia skladu informatycznych nosnikéw danych w Urzedzie Gminy Kostomloty.

Na podstawie art. 30 ust. loraz art. 33 ust. 113 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj.Dz.U. z2019r, poz 506ze zm.) wzwigzku z§ 2 pkt 11 Rozporzgdzenia Rady Ministréw z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukeji
w sprawie organizacji izakresu dzialania archiwéw zakladowych (Dz.U. z2011r. Nr 14, poz. 67, Nr27,
poz. 140) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Tworzy si¢ sklady informatyczne nosnikéw danych w Urzgdzie Gminy Kostomloty zwane dalej
skladem IND, ktére znajdujg we wszystkich komérkach organizacyjnych.

2. W urzgdzie tworzy sig sklady IND dla informatycznych no$nikéw danych gromadzonych przy sprawach
prowadzonych w systemie tradycyjnym.

§ 2. 1. Kazdy informatyczny nos$nik danych przekazany do skladu IND powinien byé trwale oznakowany
W sposob pozwalajacy na jego jednoznaczng identyfikacj¢. Na oznakowanie skiada sie odpowiedni znak
sprawy.

2. Odpowiedzialnymi za prawidlowe oznakowanie i przekazanie informatycznych nosnikéw danych do
skladu IND sg kierownicy poszezeg6lnych komoérek organizacyjnych oraz samodzielne stanowiska.

§ 3. 1. Przekazanie nosnikow odbywa si¢ na podstawie pisma, ktorego wzér okresla zalacznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

2. Przyjecie informatycznego nosnika danych do sktadu odnotowuje sie w Rejestrze Przesylek w Skladzie
Informatycznych Nosnikéw Danych, ktérego wzér stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia,

3. Udostgpnienie (wypozyczenie) informatycznego nosnika danych ze skladu odbywa si¢ na podstawie
wniosku, ktérego wzor okresla zalgcznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

4. W miejsce udostgpnionego informatycznego nosnika danych nalezy umiesci¢ kartg zastgpcza, ktorej
wzor okresla zalgeznik nr 4 niniejszego zarzadzenia.

5. Informatyczne nosniki danych po uplywie dwéch lat kalendarzowych, liczae od pierwszego stycznia
roku nastgpujgcego po roku, dla ktérego powstal zbiér przesylek w skladzie, przekazuje sie do archiwum

zakladowego,
§ 4. Wykonanie zarzgdzenia powierza sig Sekretarzowi Gminy. "
§ 5. Zarzgdzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania. / |
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Zalgeznik Nr 1 do zarzgdzenia Nr 147/19

Wijta Gminy Kostomtoty

z dnia 25 wrzesnia 2019 1.

W dniv oo, przekazano ............... informatycznych nosnikéw danych, wcelu ich
przechowania do czasu przekazania do archiwum w trybie ina warunkach okreslonych w instrukeji
archiwalnej.

Lp. Typ informatycznego Oznaczenie llosé Pozycja z Uwagi (np.
nosnika danych (znak sprawy rejestru numer seryjny

[ub numer przesylek w nosnika, jesli

kancelaryjny) skladzie wystepuje)
(wypelnia osoba
przyjmujgca)

PRZEKAZUJACY
PRZYIMUJACY

(nazwa komorki przekazujgcej)

(imig i nazwisko oraz podpis pracownika przekazujacego)

Data przekazania .................

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

mgr Jani

il

(imig i nazwisko oraz podpis przyjmujacego)
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(nazwa wnioskujgcego)

Kostomtoty, ...............

Skiad Informatycznych Nosnikéw Danych

z dnia 25 wrzednia 2019 r,

Zalgcznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 147/19
Wajta Gminy Kostomloty

Whiosek o wypozyczenie informatycznego noénika danych ze sktadu informatycznych no$nikéw danych.

Lp.

Typ
informatycznego
nosnika danych

Nazwa komorki
organizacyjnej, ktéra nosnik
wytworzyla/zgromadzila lub

przekazala

Ilosé

Przewidywany
termin zwrotu

Pozycja z rejestru
przesytek w
skladzie
(wypelnia osoba
udostepniajaca)
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Zalgeznik Nr 4 do zarzadzenia Nr 147/19
Wajta Gminy Kostomloty

z dnia 25 wrzesnia 2019 1,

el (o1 (o] o7/ SRS

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

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

Karta zastepcza
Data WYPOZYCZENIA w..vovvvveriiriirsrenresseresssseseso s
ZNAK SPIAWY <o ciesecte s essess et oo

Tytut sprawy

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

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

Przewidywany termin zwrotu informatycznego nosnika danyeh v.u..u.uveveeeceeeeosseeoooos oo |
(podpis osoby wypoz‘yczajacej nosnik) {podpis osoby odpowiedzialnej za sktad)
Informatyczny nosnik danych ZWI6CON0 W dNIU c.ecvvevcvvesmomesceeesesesessssooooeoeeee

Adnotacje dot. zwréconego noénika:
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