ZARZADZENIE NR 115/25
BURMISTRZA BIERUTOWA

z dnia 31 grudnia 2025 r.

w sprawie utworzenia skladu informatycznych no$nikow danych w Urzedzie Miejskim w Bierutowie

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2025 r.,
poz. 1153 ze zm.) w zwigzku z § 2 pkt 11 rozporzadzenia 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. z 2011 r., nr.14, poz. 67), zarzagdzam co nastepuje:

§ 1. Tworzy si¢ Sktad Informatycznych Nosnikow Danych w Urzedzie Miejskim w Bierutowie.

§ 2. 1. Sktad Informatycznych Nosnikéw Danych, zwany dalej sktadem SIND, stanowi uporzadkowany
zbidr informatycznych nosnikéw danych zawierajacych dokumentacje w postaci elektroniczne;.

2.Na sktad SIND wyznacza si¢ pomieszczenie przylegte do pokoju nr 7w Urzedzie Miejskim
w Bierutowie w budynku A.

§ 3. 1. Informatyczne no$niki danych, ktore zostaly zarejestrowane w rejestrze przesylek wptywajacych
pozostawia si¢ w aktach sprawy az do czasu jej zakonczenia, po czym sg przekazywane do sktadu SIND.

2. Informatyczne nos$niki danych, ktére zostaly wytworzone na stanowiskach pracy i wchodza w sktad
sprawy, po zarejestrowaniu w rejestrze przesylek wychodzacych pozostawia si¢ w aktach sprawy az do czasu
jej zakonczenia, po czym sg przekazywane do sktadu SIND.

§ 4. 1. Kazdy informatyczny nosnik danych przekazany do sktadu SIND powinien by¢ trwale oznakowany
W sposob pozwalajacy na jego jednoznaczng identyfikacje.

2. Na oznakowanie no$nika sktada si¢ symbol komorki organizacyjnej, znak sprawy lub symbol
klasyfikacyjny z wykazu akt, tytul, rok rozpoczecia i zakonczenia sprawy.

§ 5. Odpowiedzialnymi za prawidtowe oznakowanie i przekazywanie informatycznych no$nikow danych
do sktadu SIND sa kierownicy poszczegdlnych komorek organizacyjnych oraz samodzielne stanowiska.

§ 6. 1. Przekazywanie no$nikéw do sktadu SIND odbywa sie za pokwitowaniem.

2. Wzor protokohu przekazania informatycznych no$nikéw danych przekazanych do sktadu SIND okresla
zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.

3. Przyjecie informatycznego nosnika danych do SIND odnotowuje si¢ w Rejestrze Nosnikow w SIND,
ktorego wzor stanowi zalgcznik nr 2 do zarzadzenia. Ewidencj¢ SIND w postaci Rejestru No$nikéw prowadzi
si¢ na kazdy rok oddzielnie.

§ 7. Udostepnienie (wypozyczenie) informatycznego nosnika danych ze sktadu SIND odbywa si¢ na
podstawie wniosku, ktorego wzor okre§la zatacznik nr 3 do zarzadzenia. Przed wypozyczaniem pracownik
odpowiedzialny za SIND dokonuje kopii wyjmowanej dokumentacji. W miejsce udostgpnionego no$nika,
nalezy umiesci¢ kartg zastepcza w postaci kopii wniosku o wypozyczenie.

§ 8. 1. Za prawidlowe prowadzenie ewidencji nosnikow danych zgromadzonych w sktadzie SIND,
wlasciwe przechowywanie informatycznych nosnikéw danych, w tym ochrone przed ich uszkodzeniem,
zniszczeniem, lub utrata odpowiada wyznaczony pracownik Referatu Organizacyjnego.

2. Dokumentacje elektroniczng na informatycznych nosnikach danych, zgromadzonych w skladzie SIND,
po uptywie petnych dwéch lat kalendarzowych, liczac od pierwszego stycznia roku nastepujacego po roku, dla
ktorego powstat zbior przesytek w sktadzie, przekazuje si¢ do Archiwum Zaktadowego w Urzedzie Miejskim
w Bierutowie w budynku A.

3. Przekazanie no$nikdw nastepuje na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego odrgbnie dla no$nikéw na
ktorych znajduja si¢ materiaty kategorii A i odrebnie dla no$nikéw na ktorych znajduja si¢ materiaty kategorii
B. Wz6r spisu zdawczo-odbiorczego informatycznych no$nikow danych stanowi zatacznik nr 4.

§ 9. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta i Gminy Bierutow.
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§ 10. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Bierutowa

Piotr Sawicki
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Zalgcznik Nr 1 do Zarzgdzenia Nr 115/25

Burmistrza Bierutowa

Protokol

przekazania do skladu SIND informatycznych no$nikéw danych

z dnia 31 grudnia 2025 r.

Lp. Znak sprawy lub Tytul no$nika Typ Typ Numer seryjny Uwagi (np.
symbol nos$nika i nosnika (jesli stan fizyczny
k!asyﬁkasyjn)t z (hasto z wykazu akt) ro.dz,aj wystgpuje.)/kategoria nosnika)
ktorym no$nik jest plikow archiwalna
powiazany
l.
2.
3.
4.
3.
6.
7.
Przekazujacy: ... (podpis)

(nazwa komorki organizacyjnej lub samodzielne stanowisko pracy przekazujacego informatyczny nosnik

danych)

(podpis oraz pieczatka kierownika komorki organizacyjnej lub samodzielnego stanowiska)

Przyjmujacy: ...

Data 1 miejsce przekazania:

Bierutow, dnia..................occcinL .

Sporzqdzita: Mariola Kutek

(podpis)

Id: ESFFCF53-DBEB-4827-8D74-D834C458C197. Podpisany

Strona 1



Zalgcznik Nr 2 do Zarzgdzenia Nr 115/25 Burmistrza Bierutowa

z dnia 31 grudnia 2025 r.

Rejestr no$nikow Skladu Informatycznych No$nikéw Danych (SIND)

wroku................l
Lp. Data Komoérka Znak sprawy Tytul Typ Typ Numer seryjny Uwagi
przyjecia | Organizacyjna lub symbol nosnika nos$nika i nosnika (jesli
przekazujaca | klasyfikacyjny (hasto z rodzaj | wystepuje)/kategoria
no$nik z ktérym wykazu plikéw archiwalna

nosnik jest akt+

powiazany rozszerzenie
Sporzqdzita: Mariola Kutek
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Zalgcznik Nr 3 do Zarzgdzenia Nr 115/25 Burmistrza Bierutowa
z dnia 31 grudnia 2025 r.

(imig i nazwisko, nazwa komorki organizacyjnej, samodzielne stanowisko)

(data wypozyczenia)

Sklad Informatycznych Nosnikow Danych (SIND)

WNIOSEK

Prosze o wypozyczenie informatycznego nosnika danych ze sktadu SIND tj. Sktadu

Informatycznych No$nikéw Danych.

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

1.
2.
3.

(podpis osoby z Referatu Organizacyjnego)

Sporzqdzita: Mariola Kutek
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Zalgcznik Nr 4 do Zarzgdzenia Nr 115/25

Burmistrza Bierutowa

z dnia 31 grudnia 2025 r.

Spis zdawczo-odbiorczy informatycznych nosnikow danych

(pieczg¢ kierownika komorki organizacyjnej 1 podpis)

Lp. Znak sprawy lub Tytul nos$nika Typ Typ Numer seryjny Uwagi
symbol nos$nika i nosnika (jesli
klasyfikacyjny z (hasto z wykazu akt+ rodzaj | wystepuje)/kategoria
ktérym nosnik jest rozszerzenie) plikow archiwalna
powiazany
l.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.
Spis zdawczo-odbiorczy nr................... ZAWIETA «.vvieininiiieienand pozycji informatycznych no$nikéw danych
Bierutow, dnia.........................
Spis sporzadzit/a:............cooiiiii
Przekazujacy: Przejmujacy:
Sporzqdzita: Mariola Kutek
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