ZARZADZENIE Nr 64/25
STAROSTY MAKOWSKIEGO
z dnia 26 listopada 2025 r.

w sprawie utworzenia w Starostwie Powiatowym w Makowie Mazowieckim skladu
informatycznych nosnikow danych

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(Dz. U. 22024 1. poz. 107 z p6zn. zm.) w zwigzku z § 2 pkt 11 rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazoéw oraz instrukcji w sprawie organizacji w zakresie dziatania archiwow
zaktadowych (Dz. U z 2011 r. nr 14 poz. 67 z pézn. zm.) oraz § 47 ust. 1 zalacznika nr 1 do ww.
rozporzadzenia, zarzadza si¢ co nastepuje.

§1.
Tworzy si¢ Sktad informatycznych no$nikéw danych w Starostwie Powiatowym w Makowie
Mazowieckim zwanym dalej SIND.
§2.
1. Skfad informatycznych no$nikow danych stanowi uporzadkowany zbior informatycznych
no$nikow zawierajacych dokumentacj¢ w postaci elektroniczne;.

2. Na SIND wyznacza si¢ pomieszczenie Nr 23 Starostwa Powiatowego przy ul. Rynek 1
w Makowie Mazowieckim.

3. Za prawidlowe prowadzenie ewidencji informatycznych danych zgromadzonych w SIND,
wlasciwe ich przechowywanie, w tym ochrong przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utratg
bezposrednio odpowiada wyznaczony pracownik do prowadzenia SIND, a nadzor nad ww.
czynno$ciami sprawuje kierownik Referatu ds. Obstugi Kancelaryjne;.

§ 3.

1. Informatyczne nos$niki danych, ktore zostatly zarejestrowane w rejestrze przesylek
wpltywajacych pozostawia si¢ w aktach sprawy do czasu jej zakonczenia, po czym
przekazywane sag do SIND.

2. Informatyczne no$niki danych, ktére zostaty wytworzone na stanowiskach pracy i wchodza
w sktad sprawy, po zarejestrowaniu w rejestrze przesytek wychodzacych pozostawia si¢
w aktach sprawy az do czasu jej zakonczenia, a nastepnie przekazywane sa do SIND.

§ 4.

1. Kazdy informatyczny nos$nik danych przekazany do SIND nalezy trwale oznakowac
W sposob pozwalajacy na jego jednoznaczng identyfikacje.



. Na oznakowanie informatycznego nosnika danych sklada si¢ symbol komorki
organizacyjnej, znak sprawy lub symbol klasyfikacyjny z wykazu akt, tytul, rok rozpoczecia
1 zakonczenia sprawy oraz oznaczenia kategorii archiwalne;.

. Odpowiedzialnymi za prawidtowe oznakowanie i przekazanie informatycznych no$nikow
danych do SIND sa kierownicy komorek organizacyjnych Starostwa oraz pracownicy
zajmujace samodzielne stanowiska.

§ 5.
. Przekazanie informatycznych no$nikow danych do SIND odbywa si¢ na podstawie
protokotu przekazania, ktorego wzor okresla zatgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

. Przyjecie informatycznego nosnika danych do SIND odnotowuje si¢ w Rejestrze
informatycznych no$nikow danych przechowywanych w ww. skladzie, ktoérego wzor
stanowi zalgcznik Nr 2 do Niniejszego zarzadzenia. Ewidencje SIND prowadzi si¢ na kazdy
rok oddzielnie.

§ 6.
. Udostepnienie (wypozyczenie) informatycznego nosnika danych z SIND odbywa si¢

na podstawie wniosku, ktorego wzor okresla zatacznik Nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§7.

. Dokumentacj¢ w formie elektronicznej zgromadzong na informatycznych nos$nikach
danych, zgromadzonych w SIND, po uptywie dwoch petnych lat kalendarzowych liczac
od pierwszego stycznia roku nastepujacego po roku, dla ktorego powstal zbior przesytek
w SIND, przekazuje si¢ do archiwum zakladowego.

. Przekazanie no$nikdw nastgpuje na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego odrebnie dla
nos$nikow, na ktorych znajduja si¢ materiaty kat. ,,A” 1 materiaty kat. ,,B”. Wzor spisu
zdawczo-odbiorczego informatycznych nos$nikow danych stanowi zalacznik Nr 4
do niniejszego zarzadzenia.

§ 8.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu.

§9.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2026 r.

Y STAROSTA
lektronicznie podpisany przez . . . .
IFOSIAW JAN oo son gusyriak mgr inz. Mirostaw Jan Augustyniak

Data: 2025.11.26 13:30:43
/podpisano kwalifikowanym podpisem elektronicznym/
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Zatacznik Nr 1
do zarzadzenia Nr 64/25
Starosty Makowskiego z dnia 26 listopada 2025 r.

Protokol przekazania informatycznego nos$nika danych

Znak sprawy lub Numer
symbol . Tytul no$nika Typ SeryJny Uwagi
klasyfikacyjny Typ . . nosnika (np. stan
Lp. . (haslo z wykazu o i rodzaj R
z ktérym nosnika o (jezeli fizyczny
. . akt) plikow . e
powiazany jest wystepuje) nosnika)
nosnik kat. arch.
1.
2.
3.
4.
Przekazujacy
(Nazwa komorki organizacyjnej, z ktorej (czytelny podpis pracownika sporzadzajacego
protokot)przekazywany jest informatyczny
nosnik danych)
(podpis kierownika komorki organizacyjnej)
Przyjmujacy

(data i czytelny podpis osoby przyjmujacej)



Rejestr informatycznych nosnikow danych przechowanych w SIND

Zatacznik Nr 2
do zarzadzenia Nr 64/25
Starosty Makowskiego z dnia 26 listopada 2025 r.

Lp.

Data
przyjecia

Kod komérki
organizacyjnej

przekazujacej

Znak sprawy lub
symbol
klasyfikacyjnej,

z ktorym nosnik jest
powiazany

Tytul
nosnika +
hasto
z wykazu
akt

Typ
no$nika

Typi
rodzaj
plikow

Numer
seryjny
nos$nika
(jezeli
wstepuje)
kat. arch.

Uwagi




(nazwa komorki organizacyjnej)

Zatacznik Nr 3

do zarzadzenia Nr 64/25
Starosty Makowskiego z dnia 26 listopada 2025 r.

Whiosek o wypozyczenie z SIND informatycznego no$nika danych

Lp. Typ informatycznego no$nika Znak sprawy lub Tytul no$nika Pozycja z rejestru Data zwrotu
danych symbol (haslo z wykazu nos$nikow w i podpis osoby
klasyfikacyjny z akt) skladzie (wypelnia odpowiedzialnej
ktorym nos$nik jest osoba za SIND
zwiazany udostepniajaca)

(czytelny podpis osoby wypozyczajacej)

WYRAZAM ZGODE/NIE WYRAZAM ZGODY

(data i podpis Sekretarza Powiatu)



(oznaczenie komorki organizacyjnej

Zatacznik Nr 4
do zarzadzenia Nr 64/25
Starosty Makowskiego z dnia 26 listopada 2025 r.

- przekazujace;j
Protokot zdawczo-odbiorczy przekazania informatycznych no$nikéw danych
z SIND do archiwum zakladowego
Tytul . .
nosnika Symbol . Data Data Naz’wa. Im{e; . Iml? Potwierdzenie . L . Nun.ler
Kategoria . . . komorki nazwisko i nazwisko Data . Wielkos¢ seryjny
Lp. (hasto sprawy . wszcezecia | Zakonczenia . . . odebrania LS
archiwalna organizacyjnej osoby osoby przekazania - w GB (jezeli
zwykazu | zJRWA sprawy sprawy P s T nos$nika .
akt) przekazujacej | przekazujacej | przyjmujacej wystepuje)
1.
2.
3.
4.
3.
6.
7.

(czytelny podpis osoby przekazujacej nos$nik/i)

Makoéw Mazowiecki, dnia

(podpis kierownika komorki organizacyjnej
- przekazujacej)

(czytelny podpis osoby przyjmujacej)
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