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OPIS POSTEPOWANIA

CEL INSTRUKCIJI: utworzenie sktadu informatycznych nosnikéw danych i ustalenie sposobu postepowania z
informatycznymi nosnikami danych w Urzedzie Miasta Ptocka
ZAKRES: instrukcja obowigzuje we wszystkich komadrkach organizacyjnych Urzedu.

Podstawa prawna:

1) ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach;

2) rozporzqdzenie 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;

3) ustawa z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotow realizujgcych zadania
publiczne;

4) rozporzgdzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 2 listopada 2006 r. w sprawie
wymagan technicznych formatéw zapisu i informatycznych nosnikow danych, na ktorych
utrwalono materiafy archiwalne przekazywane do archiwéw parstwowych.

1. llekro¢ w niniejszej instrukcji oraz regulaminach wewnetrznych komorek organizacyjnych jest mowa o:

1) SIND — nalezy przez to rozumiec sktad informatycznych nosnikdow danych, ktory nalezy utworzy¢ w
kazdej komadrce organizacyjnej;

2) IND — nalezy przez to rozumiec¢ informatyczne nosniki danych, ktdre zostaty zarejestrowane w rejestrze
przesytek wptywajgcych lub zostaty wytworzone na stanowisku pracy i wchodzg w skfad sprawy,
pozostawia sie w aktach sprawy do czasu jej zakonczenia, po czym przekazuje sie je do SIND.

2. Kazdy IND przekazany do SIND powinien by¢ trwale oznakowany w sposéb pozwalajagcy na jego
jednoznaczng identyfikacje. Na oznakowanie sktada sie co najmniej znak sprawy lub symbol klasyfikacyjny z
wykazu akt, z ktérym powigzany jest nosnik. Za prawidtowe oznakowanie i przekazanie IND do SIND
odpowiada pracownik prowadzacy sprawe. Przekazanie nosnikéw odbywa sie na podstawie protokotu,
ktérego wzor okresla zatgcznik nr 1 do niniejszej instrukcji.

3. Za wtasciwe przyjmowanie, przechowywanie, wypozyczanie IND w SIND, w tym ochrone przed ich
uszkodzeniem, zniszczeniem lub utratg odpowiada wyznaczony pracownik w komérce organizacyjnej.

4. Pracownik, o ktdrym mowa w ust. 3, przed przyjeciem IND do sktadu sprawdza, czy zostat on w sposdb
prawidtowy oznakowany, opisany w protokole przekazania oraz stan fizyczny nosnika. Ewentualne
uszkodzenia nosnika odnotowuje sie w protokole przyjecia nosnika w rubryce ,uwagi”. Przyjecie IND do
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SIND odnotowuje sie w Rejestrze Nosnikow w Sktadzie Informatycznych Nosnikéw Danych, ktérego wzoér
stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia. Ewidencje SIND w postaci Rejestru Nosnikow prowadzi
sie na kazdy rok oddzielnie.

5. Wypozyczenie IND z SIND odbywa sie na podstawie wniosku, ktérego wzor okresla zatacznik nr 3 do
niniejszej instrukcji. Przed wypozyczeniem pracownik odpowiedzialny za SIND dokonuje kopii wyjmowanej
dokumentacji. W miejsce udostepnionego IND, nalezy umiesci¢ karte zastepczg w postaci kopii wniosku o
wypozyczenie IND.

6. IND po uptywie dwdch lat kalendarzowych, liczac od pierwszego dnia roku nastepujgcego po roku, dla
ktérego powstat zbior nosnikdw w sktadzie, przekazuje sie do archiwum zaktadowego.

7. SIND przekazuje sie do archiwum zaktadowego na podstawie spisu-zdawczo-odbiorczego odrebnie dla
nosnikdw, na ktérych znajdujg sie materiaty kat. A i materiaty kat. B. Wzér spisu zdawczo-odbiorczego IND
stanowi zatgcznik nr 4.

Zatacznik nr 1: protokot przekazania nosnika do SIND

Protokot przekazania informatycznych nosnikow danych do SIND

Lp. | Znak sprawy lub Tytut nosnika Typ Typ irodzaj| Numer seryjny Uwagi
symbol (hasto z wykazu akt + nosnika plikéw nosnika (jesli (np.stan
klasyfikacyjny, rozszerzenie) wystepuje) fizyczny
z ktérym nosnik / nosnika)
jest powigzany kat. arch.
1
2
3
4
Ptock, dnia ......ccvvvevevennnnne
Przyjmujacy Przekazujacy
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Zatacznik nr 2: Rejestr nosnikéw w SIND

Rejestr nosnikéw w SIND w roku

Lp| Data Komorka Znak sprawy lub Tytut nosnika | Typ Typ i | Numer seryjny Uwagi

przyjecia | organizacyjna symbol (hasto z nosnika| rodzaj | nosnika (jesli
przekazujaca klasyfikacyjny, wykazu akt + plikow | wystepuje)
z ktorym nosnik jest | rozszerzenie) /kat. arch.
powiazany

1

2

3

4

5

6

7
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Zatacznik nr 3: Wz6r wniosku o wypozyczenie IND
(Imie i nazwisko, symbol kom org) (data wypozyczenia)

Sktad Informatycznych Nosnikéw Danych

Whiosek
0 wypozyczenie informatycznego nosnika danych ze sktadu informatycznych nosnikéw danych.

Lp Typ Znak sprawy lub Tytut nosnika Pozycja z rejestru Data zwrotu i
informatyczneg symbol (hasto z wykazu akt + nosnikéw w skfadzie podpis osoby
o nosnika klasyfikacyjny, rozszerzenie) (wypetnia osoba odpowiedzialnej
danych z ktérym nosnik udostepniajaca) za SIND
jest powigzany

1

2

3

(podpis osoby wypozyczajgcej)
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Zatacznik nr 4: Wz6r spisu zdawczo — odbiorczego IND

pieczatka komorki organizacyjne;j

Spis zdawczo-odbiorczy informatycznych nosnikéw danych nr ....

Lp. | Znak sprawy lub Tytut nosnika Typ nosnika Typ Numer seryjny Uwagi
symbol (hasto z wykazu akt + i rodzaj nosnika
klasyfikacyjny, rozszerzenie) plikow (jesli
z ktérym nosnik wystepuje)
jest powigzany /
kat. arch.
1
2
3
Spis zdawczo-odbiorczy nr ................. zawiera .....pozycji - ...cee..... informatycznych nosnikéw danych
Ptock, dnia ....eveeeeeeeieeee e,

Spis sporzadzit(a): imie i nazwisko (czytelnie)

Przekazujacy: Przyjmujacy:

(imie, nazwisko i podpis kierownika (imie, nazwisko i podpis archiwisty)
komorki organizacyjnej przekazujgcej SIND)
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