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Zatgcznik nr 1 do Procedury

Sposob postepowania z informatycznymi nosnikami danych
Zasady ogoélne

Informatyczne nosniki danych (IND) przechowuje sie odrebnie od dokumentaciji
papierowej w sktadzie informatycznych nosnikow danych (SIND).
SIND prowadzg bez wyjatku wszystkie komorki organizacyjne w urzedzie.
Kazda komoérka prowadzi sktad przy jednym, wyznaczonym stanowisku, najczesciej
przy wydziatowym punkcie kancelaryjnym.
SIND prowadzony jest w systemie rocznym.
W urzedzie funkcjonuje fizyczny oraz wirtualny skfad informatycznych nos$nikéw
danych.
Fizyczny sktad informatycznych nosnikéw danych zlokalizowany jest w kazdej komorce
organizacyjnej, ktéra w swojej dokumentacji ma informatyczne nosniki danych.
Przechowywane sg w nim nosniki: ptyty CD/DVD, pendrive'y, itp. Zawartos¢ kazdego
IND nalezy skopiowa¢ do wirtualnego skfadu.
Wirtualny sktad, to wydzielona przestrzen na serwerze, w ktérej kazda komorka
organizacyjna ma przypisany folder oznaczony symbolem literowym komorki.
Do niego kopiowane sg dane z IND oraz zapisywane sg w nim pliki elektroniczne,
zarowno przestane do urzedu, jak i wytworzone wewnatrz urzedu, zwlaszcza jezeli
spetniajg przynajmniej jeden z ponizszych warunkow:
— powstaty w postaci elektronicznej i w takiej postaci muszg by¢ zachowane,
poniewaz tak wskazujg przepisy szczegotowe (wydruk nie jest wystarczajacy),
— zawierajg dane zapisane w formacie niemozliwym do wydrukowania,
np. nagranie dzwiekowe lub filmowe,
— zawierajg dane zapisane w formacie wiekszym niz A4 i nie mozna
ich wydrukowac,
— zawierajg duzg ilos¢ stron (powyzej 50) i ze wzgledéw technicznych
nie drukuje sie ich.
W kazdej komérce organizacyjnej wirtualny sktad zawiera folder utworzony
przez CUW o nazwie SEKRETRIAT oraz folder oznaczony rokiem zatozenia SIND.
SEKRETARIAT to jedyny folder, w ktérym mozna zmienia¢ nazwe zaréwno folderdw,
jak i poszczegdélnych plikéw. Pozostate foldery bedg zabezpieczone przed modyfikacja.
Kazdy IND musi by¢ trwale oznaczy w sposéb jednoznaczny numerem z rejestru
przesytek przychodzacych, wychodzgcych lub wewnetrznych (numery RPW., RKW.
i WEW.). Jezeli jedna przesytka zawiera wiecej niz 1 nosnik, wowczas do numeru z
rejestru przesylek dodaje sie po kropce kolejng liczbe porzgadkowg (np.: nosnik
pierwszy: RPW.756.2025.1; no$nik drugi: RPW.756.2025.2).
W sytuacji kiedy zawartos¢ nosnika dotyczy dokumentacji tworzgcej akta sprawy,
na nosniku nalezy umiesci¢ rowniez znak sprawy, ktorej dotyczy.
Opis nosnika musi zawieraC te same dane, co jego kopia w wirtualnym sktadzie
(patrz pkt 30 ppkt a).
SIND przekazuje sie do Archiwum Zaktadowego po uptywie dwdch lat kalendarzowych,
liczgc od pierwszego stycznia roku nastepujgcego po roku, w ktérym powstat.
SIND przekazuje sie do Archiwum Zaktadowego na podstawie spisu zdawczo-
odbiorczego, stanowigcego wzor nr 1, odrebnie dla nosnikow, na ktérych znajdujg sie
materiaty kategorii A i kategorii B. Wzér opisu SIND stanowi wzér nr 2.
Rownoczeénie z przekazaniem fizycznie SIND do Archiwum Zaktadowego,
nalezy wystgpi¢ do CUW o udostepnienie wersji elektronicznej pracownikom Archiwum
Zakfadowego oraz przekazanie im uprawnien wiasciciela. Od tego momentu komoérka
organizacyjna zachowuje podglad do danych, ktére przekazata do Archiwum
Zaktadowego, ale to Archiwum Zaktadowe w razie potrzeby udostepnia zawartosc
folderow.
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Zasady postepowania z IND w Kancelarii ogdlnej
Zgodnie z zapisem dziatu Ill § 3 Procedury.
Zasady postepowania z IND w wydzialowym punkcie kancelaryjnym

Pracownik wydziatowego punktu kancelaryjnego jest odpowiedzialny za SIND
oraz folder SEKRETARIAT. Kierownik komorki organizacyjnej moze wskazac innego
pracownika odpowiedzialnego.
Na wniosek kierownika komorki organizacyjnej CUW odblokowuje stacje dyskow
oraz port USB przy wyznaczonym stanowisku.
W  przypadku przesytek wptywajgcych, pracownik wydziatowego punktu
kancelaryjnego, po otrzymaniu przesytki zawierajgcej IND, ma obowigzek sprawdzic,
czy zawartos¢ nosnika jest bezpieczna (analogicznie do dziatu Il § 3 Procedury).
Jezeli nosnik jest bezpieczny, pracownik wydziatowego punktu kancelaryjnego drukuje
catg zawarto$¢ nosnika', ktérg mozna wydrukowac. Jezeli nosnik zawiera pliki, ktérych
nie mozna wydrukowac¢ lub ich drukowanie nie jest zasadne (zgodnie z punktem 6
niniejszego zatgcznika), pracownik umieszcza w EZD RP informacje na ten temat w
polu Uwagi. W wirtualnym skfadzie, w folderze SEKRETARIAT pracownik:

— tworzy folder, ktérego nazwe stanowi numer RPW przesyiki, z ktérg dostarczono

nosnik,

— kopiuje do tego folderu zawarto$¢ nosnika.
Pracownik wydziatowego punktu kancelaryjnego odpowiedzialny jest za skopiowanie
wszystkich danych z nosnika do wirtualnego skfadu.
Jezeli zawartos¢ nosnika nie jest bezpieczna, wéwczas nalezy powiadomic¢ pracownika
prowadzgcego sprawe, ktory powinien podja¢ odpowiednie kroki, zeby zgromadzi¢
komplet dokumentacji. Nalezy réwniez umiesci¢ odpowiednig informacje w systemie
obiegu dokumentéw oraz w papierowych aktach sprawy, jezeli sprawa prowadzona jest
papierowo.
Po skopiowaniu zawartosci nosnik przekazywany jest do skiadu informatycznych
nosnikéw danych. W sprawach prowadzonych tradycyjnie na dokumentacje papierowg
nalezy naniesc informacje, ze IND witgczono do SIND. W EZD RP, w polu ,Uwagi”
nalezy uzupemi¢ informacje dotyczgca rozmiaru i ilosci plikdw znajdujgcych sie na IND,
np.: 1 ptyta CD catkowity rozmiar? 128 KB zawarto$¢ 3 pliki.
Osoba obstugujgca sktad jest odpowiedzialna za jego prawidtowe prowadzenie oraz
kompletnos¢. W tym celu prowadzi wykaz zgromadzonych nos$nikow (ewidencje skfadu
informatycznych no$nikéw danych, stanowigcg wzor nr 3).
W razie potrzeby, na wniosek komaérki organizacyjnej, bedacej wtascicielem folderu,
CUW udostepnia folder pracownikowi innej komorki.
Informatyczne nosniki danych mozna wypozyczy¢ ze sktadow jesli jest to konieczne do
realizacji sprawy.
W przypadku wypozyczenia IND ze skfadu, pracownik odpowiedzialny za SIND musi
udokumentowac ten fakt poprzez wtozenie w miejsce wypozyczonego nosnika karty
zastepczej. Jezeli IND ma by¢ wypozyczony do innej komorki organizacyjnej urzedu,
wowczas na karcie zastepczej kierownicy obu komodrek skfadajg podpisy. Karta
zastepcza stanowi, stanowigcej wzor nr 4.
Za przesylke wypozyczong ze skfadu odpowiada pracownik, ktéry jg wypozyczyt.
Jednoczesnie pracownik odpowiedzialny za sktad umieszcza w ewidencji informacje na
temat wypozyczenia. Jezeli w ewidencji nosnikow brak informacji na temat
wypozyczenia, to pracownik wydziatowego punktu kancelaryjnego odpowiada za brak
nosnika w sktadzie.
Po wykorzystaniu, no$nik musi zostaé zwrécony do skiadu, z ktdérego zostat
wypozyczony.
Przekazanie nosnikow ze skfadu do Archiwum Zaktadowego mozliwe jest
po zwrdceniu wszystkich wypozyczonych nosnikéw z danego sktadu.

1 Tylko w sprawach prowadzonych papierowo
2 Catkowity rozmiar dotyczy miejsca zajmowanego przez pliki w wirtualnym sktadzie.



Zasady postepowania z IND na stanowisku merytorycznym

30. Po otrzymaniu przesyiki zawierajgcej IND w EZD RP, pracownik zaktada sprawe lub
podigcza przesytke do juz istniejgcej sprawy. W wirtualnym skiadzie, w folderze
SEKRETARIAT, w odpowiedniej kolejnosci:

a) wyszukuje utworzony przez pracownika wydziatowego punktu kancelaryjnego?®
folder z wtasciwym numerem RPW i zmienia jego nazwe poprzez dodanie znaku
sprawy przed numerem RPW. Oba czlony nazwy rozdziela podkresinik
(np. DUA.1610.7.2026_RPW.756.2026.2).

b) zmienia nazwe poszczegdlnych plikow w folderze tak, zeby wskazywata
ona na zawarto$¢ danego pliku (nazwa pliku musi by¢ konkretna:
,DUA.1610.7.2026_RPW.756.2026.2 mapa Tychéw”,
,DUA.1610.7.2026_RPW.756.2026.2 zdjecie mostu”,
,DUA.1610.7.2026_RPW.756.2026.2 prezentacja szkolenia”,
nie moze to by¢ nazwa typu: skan012345678, czy DC876543210),

c) tworzy nowy folder, ktory opisuje znakiem sprawy i przenosi do niego folder,
o ktorym mowa w podpunkcie a)*,

d) folder, kiérego nazwe stanowi znak sprawy przenosi z folderu SEKRETARIAT
do folderu oznaczonego rokiem zatozenia sktadu.

31. Pliki w wirtualnym sktadzie sg zabezpieczone przed modyfikacja.

UWAGA! Tylko w folderze SEKRETARIAT mozliwa jest zmiana nazwy folderow i plikdw.
Przeniesienie plikéw lub folderéw przed zmiang ich nazwy uniemozliwia wykonanie czynnosci
opisanych w punkcie 30. W celu dokonania zmian konieczne bedzie zgtoszenie tego do CUW.

32. Znak sprawy nalezy zapisa¢ na nosniku. W tym celu prowadzacy sprawe przekazuje
osobie odpowiedzialnej za SIND odpowiednie informacje.

33. Po otrzymaniu przesyiki elektronicznej, ktérej zawartosci ze wzgledéw opisanych
w punkcie 6 niniejszego zatgcznika nie drukuje sie, prowadzgcy sprawe postepuje
Z nig doktadnie tak, jak opisano w sposobie postepowania z IND.

34. W spisie spraw nalezy odnotowaé¢ informacje, ze w danej sprawie znajduje sie
dokumentacja w postaci elektronicznej (na IND lub tylko w wirtualnym sktadzie).

Wykaz wzoréw

Wzér nr 1 — Spis zdawczo-odbiorczy informatycznych nosnikow danych

Wz6r nr 2 — Opis SIND

Wzér nr 3 — Ewidencja informatycznych nosnikow danych zgromadzonych w SIND
Wzér nr 4 — Karta zastepcza IND

3 Chyba ze dotyczy to przesytki wewnetrznej lub wychodzacej, w ktérej prowadzacy sprawe sam tworzy
wspomniany folder.

4 Jezeli sprawa zostata wszczeta wczesniej, to nie tworzy sie nowego folderu. Nalezy wéwczas wyszukaé istniejgcy
folder opisany znakiem sprawy i do niego przeniesc folder, o ktérym mowa w ppkt a.



