ZARZADZENIE NR 58/2024
STAROSTY OLESNICKIEGO

z dnia 5 grudnia 2024 r.

W sprawie utworzenia skladu informatycznych no$nikéw danych w Starostwie Powiatowym w Olesnicy

Na podstawie art. 34 ust.] ustawy zdnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym (tj. Dz.U. z 2024r.
poz. 107) w zwiazku z § 2 pkt 11 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie
instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. z2011r. nr 14, poz. 67 z pézn. zm.) oraz § 47 ust.] zalacznika nr 1 do
ww. rozporzadzenia. zarzadza sig, co nastepuje.

§ 1. Tworzy si¢ Sklad Informatycznych Nosnikéw Danych w Starostwie Powiatowym w Olesnicy zwanego
dalej SIND.

§ 2. 1. Skfad informatycznych nosnikéw danych, zwany dalej sktadem SIND, stanowi uporzadkowany zbiér
informatycznych nosnikow danych zawierajacych dokumentacje W postaci elektroniczne;j.
2. Na skiad SIND wyznacza si¢ pomieszczenie nr 121 w budynku przy ul Juliusza Stowackiego 10.

§ 3. 1. Informatyczne nosniki danych, ktére zostaly zarejestrowane w rejestrze przesylek wplywajacych
pozostawia si¢ w aktach sprawy az do czasu jej zakonczenia, po czym sa przekazywane do sktadu SIND.
2. Informatyczne nosniki danych, ktére zostaty wytworzone na stanowiskach pracy i wehodza w sklad sprawy, po
zarejestrowaniu w rejestrze przesytek wychodzacych pozostawia sie w aktach sprawy az do czasu jej zakoficzenia,
po czym sg przekazywane do sktadu SIND.

§ 4. 1. Kazdy informatyczny noénik danych przekazany do sktadu SIND powinien byé trwale oznakowany
w sposéb pozwalajacy na jego jednoznaczna identyfikacje.
2. Na oznakowanie nosnika skfada si¢ symbol komérki organizacyjnej, znak sprawy lub symbol klasyfikacyjny
z wykazu akt, tytul, rok rozpoczecia i zakoficzenia sprawy.

§ 5. Odpowiedzialnymi za prawidlowe oznakowanie iprzekazanie informatycznych nosnikéw danych do
sktadu SIND sg kierownicy poszczegdInych komorek organizacyjnych oraz samodzielne stanowiska.

§ 6. 1. Przekazanie no$nikow do sktadu SIND odbywa si¢ za pokwitowaniem.

2. Wzor protokét przekazania informatycznych nos$nikéw danych przekazanych do skiadu SIND okresla
zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

3. Przyjecie informatycznego nosnika danych do SIND odnotowuje sie w Rejestrze Nosnikéow w Skladzie
Informatycznych Nosnikéw Danych, ktérego wzér stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia. Ewidencje
SIND w postaci Rejestru Noénikéw prowadzi sie na kazdy rok oddzielnie.

§ 7. Udostegpnienie (wypozyczenie) informatycznego nosnika danych ze sktadu SIND odbywa sie na postawie
wniosku, ktorego wzor okre$la zatacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia. Przed wypozZyczeniem pracownik
odpowiedzialny za SIND dokonuje kopii wyjmowanej dokumentacji. W miejsce udostepnionego nosnika, nalezy
umiescic karte zastepcza W postaci kopii wniosku 0 WypozZyczenie.
§8.1. Za prawidtowe prowadzenie ewidencji nosnikéw danych zgromadzonych w skladzie SIND, wiasciwe
przechowywanie informatycznych nosnikéw danych, w tym ochrong przed ich uszkodzeniem, zniszczeniem lub
utrata odpowiada wyznaczony pracownik Wydziatu Organizacyjnego.

2. Dokumentacje elektroniczna na informatycznych noénikach danych., zgromadzonych w skiadzie SIND, po
uplywie petnych dwoch lat kalendarzowych, liczac od pierwszego stycznia roku nastepujacego po roku. dla ktorego
powstat zbior przesylek w skiadzie. przekazuje sie do archiwum zakiadowego.

3. Przekazanie nosnikdéw nastepuje na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego odrebne dla nosnikéw, na ktérych
znajduja si¢ materiaty kat. A i materiaty kat. B. Wzdr spisu zdawczo-odbiorczego informatycznych nosnikdéw
danych stanowi zatacznik nr 4.

§ 9. Wykonanie zarzadzenia powierza sig¢ Sekretarzowi Powiatu.

§ 10. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zatgeznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 58/2024
Starosty Olesnickiego

z dnia 5 grudnia 2024 r.

LP Znak sprawy lub Tytut nodnika (hasto z wykazu Typ Typ i Numer seryiny | Uwagi {np. stan
symbol akt) nosnika rodzaj nosnika (jesli fizyczny
klasyfikacyjny. z plikdw wystepuje)/ nosnika)
ktérym nodnik jest kat.arch.
powigzany
]
2
3
4
3
6
7
8
9
Przekazujgcy:

(nazwa komorki organizacyjnej lub samodzielnego stanowiska pracy przekazujacego informatyczny nosnik
danych}

(podpis oraz pieczatka kierownika komorki organizacyinej lub samodzielnego stanowiska)
Przyjmujacy:

data przekazania {podpis przyimujacego nosnik)
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 58/2024
Starosty Olesnickiego

z dnia 5 grudnia 2024 r.

Zalgcznik nr 2

Rejestr nosnikéw SIND w roku .........
Lp Data Komorka Znak sprawy lub symbol Tytul nosnika (haslo z wykazo Typ Typt Numer seryjny Uwagi
przviecia organizacyjnza klasyfikacyjny. z ktérym akt + rozszerzenie) nosnika rodzaj nospika (esh
przekazujaca nosnik jest powigzany phikéw | wysiepuie)/kat.

arch.
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Zatagcznik Nr 3 do zarzgdzenia Nr 58/2024

Starosty Olesnickiego

z dnia 5 grudnia

2024 v,

{data wypozyczenia)

Skiad Informatycznych Neénikdw Danych

Wniosek
0 wypozyczenie informatycznego nosnika danych ze skiadu informatycznych nosnikéw danych.
Ip Typ Znak sprawy [ub Tytuf nosnika (haslo z Pozycja z Data zwrotu 1
informatyczneg symtbol wykazu akt + rozszerzenie) rejestru podpis osoby
o nosnika klasyfikacyjny. z no$nikdw w odzpowiedzialne
danych ktorym nosnik jest skiadzie ] za SIND
Zwigzany {wypelnia osoba
udostepniajaca)
|
2
3
{podpis oscby wypozyczajace])
Strona ]
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Zalacznik Nr 4 do zarzadzenia Nr 58/2024
Starosty (lednickiego
z dnia 5 grudnia 2024 r.

(pieczatka komaorki organizacyjnei)

Spis zdawczo-odbiorezy informatycznych noénikéw danych nr

Lp Znak sprawy lub symbol Tyl nodnika Typ nosnika Typ i rodzaj plikdw Numer seryjny Uhwagi
Klasyfikacyjny. z ktéryim nosnik (haslo z wykazu nosnika (jesli
Jest powigzany akt + rozszerzenie) wyslgpuie) kat.
arch.

1

2

3

4

5

6

7

8

9

i0

11

12
Spis zdawczo-odbiorczy nr ........... ZAWIETA .ouvnnne pozycji informatycznych no$nikow danych.
Olesnica, dnia oo ireeereraens

Spis sporzadzita:
Przekazujaca: Przyjmujaca:
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