ZARZADZENIE NR 27/2024
DYREKTORA CENTRUM INFORMATYCZNYCH UStUG WSPOLNYCH OLSZTYNA
z dnia 4 pazdziernika 2024 r.
w sprawie zmiany Zarzadzenia nr 23/2019 Dyrektora Centrum Informatycznych
Ustug Wspdlnych Olsztyna z dnia 4 wrze$nia 2019 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji kancelaryjnej,

Jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt

Centrum Informatycznych Ustug Wspélnych Olsztyna

Na podstawie art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (t.].
Dz. U. 22020 r., poz. 164 z pdziniejszymi zmianami), § 19 ust. 1 i § 21 ust. 1 pkt 8 Statutu Centrum
Informatycznych Ustug Wspdlnych Olsztyna stanowigcego zatgcznik nr 2 do uchwaty Rady Miasta Olsztyna nr
LII/1030/18 z dnia 26 wrzesnia 2018 r. w sprawie zapewnienia wspdlnej obstugi informatycznej dla jednostek
organizacyjnych Gminy Olsztyn (z pdzniejszymi zmianami) oraz § 52 Regulaminu organizacyjnego Centrum
Informatycznych Ustug Wspdlnych Olsztyna, bedgcego zatgcznikiem do Zarzadzenia nr 22/2024 Dyrektora
Centrum Informatycznych Ustug Wspdlnych Olsztyna z dnia 12 lipca 2024 roku w sprawie zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Centrum informatycznych Ustug Wspodlnych Olsztyna oraz po uzyskaniu uzgodnienia Dyrektora
Archiwum Panstwowego w Olsztynie z dnia 01.10.2024 r. zarzgdzam, co nastepuje:

81.

§2.

W Zarzadzeniu nr 23/2019 Dyrektora Centrum Informatycznych Ustug Wspélnych Olsztyna z dnia 4 wrzesnia
2019 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji kancelaryjnej, Jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz Instrukgji
W sprawie organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt Centrum Informatycznych Ustug Wspdlnych Olsztyna
(z pézniejszymi zmianami), wprowadza sie nastepujgce zmiany:

1. §9otrzymuje nowe, nastepujgce brzmienie:
»89. Wskazuje sie liste przesytek wptywajgcych do CIUWO, ktére nie s3 otwierane przez punkt
kancelaryjny:

1) przesytki adresowane imiennie opatrzone klauzulg ,,do rgk wtasnych”;
2) przesytki sgdowe adresowane imiennie do oséb zatrudnionych w CIUWO;
3) przesytki stanowigce dokumenty niejawne.”

2. §10 otrzymuje nowe, nastepujgce brzmienie:
,»,§10. Ustala sie liste rodzajow przesytek, dla ktérych z powodu ich tresci, formy lub wielkosci dopuszcza
sie odstgpienie od wykonania odwzorowan cyfrowych, lub ktérych nie wtacza sie do Systemu EZD:
1) przesytki stanowigce dokumentacje pracowniczg, zawierajgce dane osobowe, w tym
szczegolnej kategorii;
2) przesytki stanowigce dokumenty aplikacyjne w zakresie zatrudnienia w CIUWO;
3) wydawnictwa, publikacje, gazety nie zawierajgce faktur VAT badz rachunkdw;
4) zaproszenia;
5) oferty szkoleniowe, zakupowe, dotyczgce wspotpracy itp.;
6) karty okolicznosciowe (Swigteczne itp.);
7) przesytki, ktérych forma lub posta¢ uniemozliwia wykonanie odwzorowania cyfrowego, a w
szczegolnosci: trwale zszyte akta, opracowania, dokumentacje;
8) przesytki o rozmiarze strony powyzej formatu A4;
9) przesytki, ktérych liczba stron jest wieksza niz 50.”

W Zatgczniku nr 2 do Zarzadzenia nr 23/2019 Dyrektora Centrum Informatycznych Ustug Wspdlnych
Olsztyna z dnia 4 wrzesnia 2019 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji kancelaryjnej, Jednolitego
rzeczowego wykazu akt oraz Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt Centrum
Informatycznych Ustug Wspdlnych Olsztyna (z pdzniejszymi zmianami) wprowadza sie nastepujgce zmiany:



§3.

84.

§5.

§6.

1. dodaje sie nastepujgce hasta klasyfikacyjne:

0146- Porozumienia w sprawie przetwarzania danych osobowych oraz zachowania poufnosci informacji
o kategorii archiwalnej B10

0147- Oswiadczenia o zachowaniu poufnosci informacji o kategorii archiwalnej B10

237- Wstepne konsultacje rynkowe o kategorii archiwalnej B5

238- Wstepne ogtoszenia informacyjne o kategorii archiwalnej B5

2. nastepuje zmiana nastepujacego hasta klasyfikacyjnego ,,043- Ochrona oséb dokonujacych zgtoszenia
naruszenia prawa” w nastepujacym zakresie:

kategorii archiwalnej z B25 na B3 oraz opisu pola ,Uwagi” z ,w tym zgtoszenia naruszenia prawa i
dziatania nastepcze; przy czym dane osobowe sg przechowywane przez pracodawce nie dtuzej niz przez
okres 5 lat od dnia przyjecia zgtoszenia” na ,w tym zgtoszenia naruszenia prawa i dziatania nastepcze”

Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia nr 23/2019 Dyrektora Centrum Informatycznych Ustug Wspdlnych Olsztyna z
dnia 4 wrzesnia 2019 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji kancelaryjnej, Jednolitego rzeczowego wykazu
akt oraz Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt Centrum Informatycznych Ustug
WSspdlnych Olsztyna otrzymuje brzmienie okreslone w Zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.

Zobowigzuje wszystkich pracownikéw CIUWO do zapoznania z trescig niniejszego zarzadzenia.
Wykonanie niniejszego zarzgdzenia powierzam Kierownikowi Biura Bezpieczenstwa Informacji i Organizacji.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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