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Zarzadzenie nr 51/2015
Prezydenta Miasta Rzeszowa
z dnia 3 czerwca 2015 r.
w sprawie utworzenia sktadu informatycznych noénikéw danych w Urzedzie Miasta Rzeszowa

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2013 r., poz. 594, z péin. 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 archiwéw zaktadowych
(Dz. U. 2 2011 r. Nr 14, poz. 67, z pdin. zm.),

zarzadza sieg, co nastepuje:

§1
Informatyczne nosniki danych, ktére zostaty zarejestrowane w rejestrze przesytek
wptywajacych lub zostaty wytworzone na stanowiskach pracy i wchodza w sktad sprawy,
pozostawia si¢ w aktach sprawy az do czasu jej zakoriczenia, po czym sg przekazywane
do sktadu informatycznych nosnikéw danych w Urzedzie Miasta Rzeszowa, zwanego dalej IND.

§2
W IND przechowuje sie wszystkie rodzaje informatycznych noénikéw danych przez okres
petnych dwéch lat kalendarzowych, liczac od pierwszego stycznia roku nastepujgcego po roku,
dla ktérego powstat zbiér przesytek w sktadzie, po czym przekazuje sie je do archiwum
zaktadowego.

§3
1. Kazdy informatyczny nosnik danych przekazany do IND powinien by¢ trwale oznakowany
W spos6b pozwalajacy na jego jednoznaczng identyfikacje.
2. Na oznakowanie sktada si¢ odpowiedni znak sprawy lub symbol klasyfikacyjny, z ktérym
powigzany jest nosnik.

§4
1. Przekazanie no$nikéw do IND odbywa sie za pokwitowaniem.
2. Wz0r pisma przekazujacego informatyczny nosnik danych do IND okreéla zatacznik nr 1 do
niniejszego zarzgdzenia.

§5
1. Udostepnienie (wypozyczenie) informatycznego nosnika danych z IND odbywa sie na
podstawie wniosku, ktéry powinien zawieraé, co najmniej: date wypozyczenia, nazwe
wnioskodawcy, wskazanie informatycznego nosnika danych z okreéleniem jego cech
identyfikacyjnych, imie i nazwisko oraz podpis osoby, ktéra wnosi o udostepnienie
wraz z okresleniem terminu zwrotu.
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W miejsce udostepnionego informatycznego nosnika danych nalezy umiesci¢ karte
zastepcza zawierajaca znak sprawy, jej tytut, nazwe komorki organizacyjnej lub nazwisko
pracownika wypozyczajacego informatyczny nosnik danych badz nazwe i adres jednostki
organizacyjnej, do ktérej nosnik danych wystano oraz termin zwrotu.

. Wz6r wniosku o udostepnienie informatycznego nosnika danych zawiera zatgcznik nr 2

do niniejszego zarzadzenia.

§6

Odpowiedzialnymi za prawidtowe oznakowanie i przekazanie informatycznych nosnikow
danych do IND s3 kierownicy poszczegélnych komdrek organizacyjnych oraz samodzielne
stanowiska pracy funkcjonujace w strukturze organizacyjnej Urzgdu Miasta Rzeszowa.

§7

Wz6r zbioru przesytek w IND zawiera zatacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

;
Z

§8
Wyznacza sie pokéj nr 03 w budynku Urzedu Miasta Rzeszowa przy ul. Rynek 11 na IND.
IND prowadzi Biuro Obstugi Informatycznej i Telekomunikacyjnej Urzgdu Miasta Rzeszowa.

§9

. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ wszystkim kierownikom komorek organizacyjnych

oraz samodzielnym stanowiskom pracy funkcjonujagcym w strukturze organizacyjnej
Urzedu Miasta Rzeszowa. ;

. Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza sig Sekretarzowi Miasta Rzeszowa.

§10

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 15 czerwca 2015 r.

<



Zatacznik nr 1

do zarzadzenia nr 51/2015
Prezydenta Miasta Rzeszowa
z dnia 3 czerwca 2015 .

RzeSzOW, dNia ...

(znak sprawy)

Dyrektor
Biura Obstugi Informatycznej i Telekomunikacyjnej
Urzedu Miasta Rzeszowa

W dniu e, przekazano ........... informatycznych nosnikéw danych,
zgodnie z nizej przedstawiong charakterystyka, celem ich przechowania do czasu przekazania
do archiwum zaktadowego w trybie i na warunkach okreslonych w instrukcji archiwalnej.

Lp. Typ Oznaczenie llos¢ | Pozycja ze zbioru Uwagi
informatycznego | informatycznego nosnika przesytek w IND* (np. numer seryjny
nos$nika danych danych (znak sprawy nosnika, jesli wystepuje)

lub symbol klasyfikacyjny)

PRZEKAZUJACY:

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

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

(podpis oraz pieczatka kierownika komérki organizacyjnej lub samodzielnego stanowiska pracy funkcjonujacego w strukturze organizacyjnej
Urzedu Miasta Rzeszowa)

PRZYJMUJACY:

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

Data przekazania: ........cccoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeereeeenn,

! Wypetnia osoba przyjmujaca




Zatgcznik nr 2

do zarzadzenia nr 51/2015
Prezydenta Miasta Rzeszowa
z dnia 3 czerwca 2015.

RZESZOW, ANIA ..ccovninmsionnceronosiiniiibseso oslipue sl

(nazwa wnioskujacego)

Dyrektor
Biura Obstugi Informatycznej i Telekomunikacyjnej
Urzedu Miasta Rzeszowa

Whioskuje o udostepnienie z IND, nizej wymienione informatyczne nosniki danych,
celem dalszego ich wykorzystania.

Lp. Typ Nazwa komérki llo$¢ | Przewidywany Pozycja

informatycznego A termin zwrotu | ze zbioru
F lub samodzielnego
nosnika danych stanowiska pracy przesytek
funkcjonujacego w IND?
w strukturze
Urzedu Miasta Rzeszowa,
ktéra nosnik
wytworzyta/zgromadzita lub
przekazata

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

(podpis osoby udostepniajacej informatyczny nosnik danych)

2 Wypetnia osoba udostepniajaca



Zbior przesytek w IND

Zatacznik nr 3

do zarzadzenia nr 51/2015
Prezydenta Miasta Rzeszowa
z dnia 3 czerwca 2015 .

W Biurze Obstugi Informatycznej i Telekomunikacyjnej Urzedu Miasta Rzeszowa

Lp.

Data
przekazania

Komérka organizacyjna
przekazujaca
lub samodzielne stanowisko
pracy funkcjonujgce
w strukturze Urzedu Miasta
Rzeszowa

Typ
informatycznego
nosnika danych

Oznaczenie
informatycznego
nos$nika danych

llosé

Uwagi j




