
ZARZĄDZENIE NR 64/2024 
BURMISTRZA MIASTA PUCK 

z dnia 3 czerwca 2024 r. 

w sprawie likwidacji urządzeń, dysków lub innych elektronicznych 
nośników informacji, nośników z oprogramowaniem oraz 

magnetycznych i optycznych nośników danych 

Na podstawie Regulaminu Organizacyjnego Pracy Urzędu Miasta, Instrukcji 
Zarządzania Systemami Informatycznymi w Urzędzie Miasta w sprawie ustalenia 
"Polityki Bezpieczeństwa Urzędu Miasta w Pucku" załącznik do Zarządzenia 
nr 49/2023 z dnia 07 kwietnia 2023 roku. 

§ 1. Wyznaczam komisję likwidacyją do likwidacji urządzeń, dysków lub 
innych elektronicznych nośników informacji, nośników z oprogramowaniem oraz 
magnetycznych i optycznych nośników danych w składzie pracowników Urzędu 
Miasta w Pucku zatrzudnionych na n/w stanowiskach: 

1. Sekretarz Miasta, 

2. Pełnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych, 

3. Inspektor ds. Zarządzania Kryzysowego i Obrony Cywilnej, 

4. Inspektor ds. Ochrony Danych Osobowych, 

5. Informatyk, 

6. Konserwator. 

§ 2. Do zadań komisji należy: 

1) dokonanie oceny twardych dysków komputerowych wycofanych 
z ekspoloatacji oraz innych wycofanych elektronicznych nośników informacji, 

2) sporządzenie spisu wycofanych z ekspoloatacji elektronicznych nośników 
informacji, 

3) mechaniczne zniszczenie wycofanych z eksploatacji elektronicznych nośników 
informacji, 

4) dokonanie likwidacji nośników oprogramowania komputerowego i licencji 
wycofanych z użytkowania, 

5) sporządzenie protokołu likwidacji, którego wzór stanowi załącznik nr 1 do 
zarządzenia. 

§ 3. Niszczenie elektronicznych nośników informacji oraz oprogramowania 
komputerowego należy dokonać poprzez mechaniczne ich uszkodzenie w taki 
sposób, aby nie było możliwości ich odczytania. 
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§ 4. Uszkodzone elektroniczne nośniki informacji (dyski twarde HDD lub SSD, 
pendrive, karty pamięci). 

§ 5. Wykonanie zarządzenia powierza się Inspektorowi Ochrony Danych lub 
Pełnomocnikowi ds. Ochrony Informacji Niejawnych w zależności od klauzuli 
tajności danych zawartych na liwidowanych nośnikach. 

§ 6. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania. 

 

   

Z up. Burmistrza 
Miasta 

 
 

Z-ca Burmistrza  
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Załącznik nr 1 do zarządzenia Nr 64/2024 
Burmistrza Miasta Puck 
z dnia 3 czerwca 2024 r. 

ZATWIERDZAM        Puck dnia ……… 

…………………….. 

OIN. 1410…….. 

PROTOKÓŁ 
likwidacji urządzeń, dysków lub innych elektronicznych nośników 

informacji, nośników z oprogramowaniem oraz magnetycznych 
i optycznych nośników danych. 

Dnia ……………… roku komisja likwidacyjna elektronicznych nośników informacji 
powołana zarządzeniem nr …………….. Burmistrza Miasta z dnia ……. w składzie: 

1. ………………...... - ……………………...... - przewodniczący 

(stanowisko)  (imię i nazwisko) 

2. ……..……………… - ……………………...... - członek 

(stanowisko)  (imię i nazwisko) 

3. ……………........ - …………………….......   - członek 

(stanowisko)  (imię i nazwisko) 

Dokonała fizycznego zniszczenia urządzenia, dysków lub innych 
elektronicznych nośników informacji, nośników z oprogramowaniem oraz 
magnetycznych i optycznych nośników danych, które jest już niewykorzystywane 
przez Urząd Miasta Puck ( zostało zastąpione nowszą wersją programu 
i sprzętu). 

Lp. Nazwa programu/nośnika/urządzenia Ilość sztuk Wydział 
    

Po uszkodzeniu fizycznym, nośnik(dysk) zostanie przekazany do utylizacji. 

Podpisy członków komisji: 

1. ………………………….. 

2. ………………………….. 

3. ………………………….. 
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