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ZARZADZENIE Nr 10/2012

STAROSTY JAROCINSKIEGO
Z dnia 16 lutego 2012r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie ustalenia wzoréw spisow, opiséw, protokoelow i innych
formularzy wynikajacych z instrukeji kancelaryjnej.

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym (Dz.U.
z 2001r. Nr 142, poz. 1592 z pdzn. zm) w zwigzku z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw
z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zaktadowych (Dz.U. Nr 14, poz.
67) zarzgdzam, co nastgpuje:

§ 1. W zarzadzeniu Nr 25/2011 Starosty Jarocinskiego z dnia 18 sierpnia 2011r. w sprawie
ustalenia wzoréw spiséw, opisow, protokolow i innych formularzy wynikajacych zinstrukeji
kancelaryjnej wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1) §1 ust. 1 otrzymuje brzmienie:

»§ 1. 1. Ustalam wzory spisdw, opisow, protokotow 1 innych formularzy, drukéw itp.
ewidencyjnych dla dokumentacji przetwarzanej w systemie tradycyjnym oraz
informatycznych noénikéw danych wynikajacych z Instrukeji kancelaryijnej oraz Instrukeji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaldadowych.”;

2) §1 ust. 2 otrzymuje brzmienie:
2. Wprowadzam do stosowania w Starostwie Powiatowym w Jarocinie nastepujace wzory,
o ktorych mowa w ust. 1, stanowigce zataczniki do zarzadzertia:
3) §1 ust. 2 lit. d) otrzymuje brzmienie:
,»d) spis zdawczo — odbiorczy akt— zalacznik nr 4;”
4) §1 ust. 2 lit. j) otrzymuje brzmienie:
1) ksigzka udostepnien akt — zatacznik nr 10,7,
5) w §1 ust. 2 po lit. j) dodaje sig lit. k) i I) w brzmieniu:

LK) spis zdawczo — odbiorezy informatycznych nodnikéw danych— zalgeznik nr 11;

1) oznaczenie i opis informatycznego nosnika danych — zatgcznik nr 12.”.

§ 2. 1. Zalacznik nr 4 do zarzadzenie Nr 25/2011 otrzymuje brzmienie okreslone w zalaczniku
nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Po zatgczniku nr 10 do zarzadzenie Nr 25/2011 dodaje sie zalacznik nr 11 w brzmieniu
okreslonym w zatgczniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

3. Po zalgczniku nr 11 do zarzgdzenie Nr 25/2011 dodaje si¢ zalqeznik nr 12 w brzmieniu
okreslonym w zalgczniku nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie zarzgdzenia powierzam kierownikom komorek organizacyjnych.

§ 4. Biezgcy nadzor nad wprowadzeniem do stosowania formularzy przez pracownikdw
powierzam Koordynatorowi czynnosci kancelaryjnych Starostwa

§ 5. Nadzor nad wykonaniem ninigjszego zarzadzenia powierzam Sekretarzowi.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie nastepnego dnia po dniu podpisania.
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Zatacznik nr 3

Oznaczenie i opis informatycznego nosnika danych

1. Informatyczny nosnik danych przekazywany do archiwum zakladowego powinien by¢ trwale
oznakowany w spos6b pozwalajacy na jego jednoznaczng identyfikacje.

2. Opis umieszczony na nosniku powinien sktadaé si¢ z nastgpujacych elementow:
1) petnej nazwy jednostki tj. — Starostwo Powiatowe w Jarocinie;

2) oznaczenia no$nika skladajacego si¢ z elementéw oddzielanych kropka w nastgpujacy
sposob: OB-R.12.5.2012, gdzie:
a) OB-R to oznaczenic komorki organizacyjnej;
b) 12 to numer spisu zdawezo — odbiorezego informatycznych nosnikow danych;
¢) 5 to liczba porzadkowa w spisie zdawezo — odbiorczego informatycznych nosnikow danych
pod ktorym noénik zostat wpisany;
d) 2012 to oznaczenie roku w ktérym nosnik zostat przekazany do archiwum zaldadowego.

3) kategorii archiwalnej, a przypadku kategorii B — réwniez okresu przechowywania nosnika,
takiej samej kategorii jak dokumentacja tradycyjna z ktoéra nosnik jest powigzany lub jeshi
stanowi odrebna sprawe wynika z jednolitego rzeczowego wykazu akt np. Kat. B-5;

4) znaku sprawy, symbolu klasyfikacyjny i/lub sygnatury archiwalnej dokumentacji tradycyjnej
lub innego noénika, zkiérym powiazany jestno$nik np. OB-R.0002.45.2012.LS i/lub
Syg. arch. 48/16;

5) dat skrajnych (najwczeéniejszej i najpdzniejszej) zapisanych informacji (sprawy) na noéniku
np. 2012 lub 2010 - 2012 ;

6) kolejnego nr nognika przekazywanego w obrgbie jednej sprawy np. Nr 5 — w przypadku
kiedy przekazywany jest tylko jeden, nie dokonuje si¢ Zadnego oznaczenia;

7) sygnatury archiwalnej — uzgadnianej (ustalonej) z archiwum zaktadowym np. Sygnatura arch.
12/5.
3. Opisy na no$nika umieszcza si¢ poprzez.:
1) opisanie na no$niku;
2) naklejanie nalepek z opisem;

3) dokaczenie opisu do nognika tylko w przypadku kiedy nie jest mozliwe wykonanie na noéniku
opisu wymienionego w pkt. 1) 12).
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4. Wzory opis6w z umiejscowieniem poszezegdlnych elementéw opisu:

1) Wzdr opisu na naklejce lub nosniku.

Starostwo Powiatowe
w Jarocinie
OB-R.12.5.2012 Kat, B-5
OB-R.0002.452012.1L8
i/lub Syg. arch. 48/16
2012
Nr 5

Sygnatura arch. 12/5

2) Wzor opisu na plycie lub naklejee na plyte (CD itp.).

Starostwo Powiatowe
w Jarocinie

OB-R.12.5.2012

OB-R.0002.45.2012.L.5
i/lub Syg. arch. 48/16
2012
Ni 5
Sygnatura arch. 12/5



