LURMISTRZ
Miasta Sulejéwek
woj. mazowiecki®

ZARZADZENIE NR 9. 0no12
BURMISTRZA MIASTA SULEJOWEK
z dnia 26 czerwea 2012 r.

w sprawie zasad i trybu udostgpniania dokumentacji z zasobu Archiwum Zakladowego
Urze¢du Miasta Sulejowek

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy o samorzadzie gminnym z dnia 8 marca 1990
(Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1591 z p6zn. zm.") w zwiazku z § 28-34 Instrukcji archiwalne;
stanowiacej zatacznik nr 6 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia
2011 r. w sprawie Instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji zakresu dziatania archiwéw zaktadowych ( Dz. U. Nr 14
poz.67 i Nr 27, poz. 40) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. Ustala sig zasady i tryb udostepniania dokumentacji 2z zasobu
Archiwum Zakladowym Urzedu Miasta Sulejowek.

§ 2. 1. Przez udostgpnianie dokumentacji rozumie si¢ korzystanie z akt kat. A (materiaty
archiwalne) i akt kat. B (materialy niearchiwalne) na miejscu w lokalu Archiwum
Zakladowego lub w uzasadnionych przypadkach udostgpnianie (wypozyczanie) ich poza jego
obreb.

2. Archiwum Zakladowe udostepnia dokumentacj¢ dla celow:

1) stuzbowych: pracownikom Urzgdu Miasta Sulejéwek

2) naukowo-badawczych: dokumentacj¢ udostgpnia si¢ tylko na terenie Archiwum

Zaktadowego; podstawg wydania zgody jest posiadanie przez zainteresowanego
za$wiadczenia instytucji naukowej, uczelni lub innej instytucji, dla ktérej pracuje

3) w razie udowodnienia potrzeby: zakltadom ubezpieczen spolecznych, organom

kontroli, organom $cigania i wymiaru sprawiedliwodci, innym organom
wykonujgcym zadania publiczne

4) na zadanie Powiatowego Inspektoratu Nadzoru Budowlanego w Minsku

Mazowieckim

5) w zakresie spraw bezposrednio dotyczacych wnioskodawcow.

§ 3. Dokumentacja zgromadzona w Archiwum Zakladowym stanowiaca informacje
publiczng udostepniana jest na zasadach okreslonych w ustawie o dostepie do informacji
publiczne;j.

§ 4. Dokumentacje¢ udostepnia si¢ pod nadzorem pracownika Archiwum Zakladowego.

! Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogioszone w Dz. U. z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62,
poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271 i Nr 214, poz. 1806, z 2003 r. Nr 80, poz. 717 i Nr 162, poz. 1568,
z 2004 r. Nr 102, poz. 1055, Nr 116 poz. 1203 i Nr 167, poz. 1759, z 2005 r. Nr 172, poz. 1441 i Nr 175,
poz. 1457, z 2006 r. Nr 17, poz. 128 i Nr 181, poz. 1337, z 2007 r. Nr 48, poz. 327, Nr 138, poz. 974
i Nr 173, poz. 1218, z 2008 r. Nr 180, poz. 1111 i Nr 223, poz. 1458, z 2009 r. Nr 52, poz. 420 i Nr 157,
poz. 1241 oraz z 2010 r. Nr 28, poz. 142 i 146, Nr 40, poz. 230 i Nr 106, poz. 675, z 2011 r. 21, poz. 113,
Nr 117, poz. 679, Nr 134, poz. 777, Nr 149, poz. 887 i Nr 217, poz. 1281, 22012 r. poz. 567




§ 5. 1. Udostgpnianie dokumentacji pracownikom Urzgdu Miasta Sulejowek odbywa
sie na podstawie wniosku o udostgpnienie dokumentacji za zgoda kierownika komorki
organizacyjnej z ktérej dokumentacja pochodzi lub Sekretarza Miasta.

2. Wz6r wniosku stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 6. 1. Udostepnianie dokumentacji osobom spoza Urzgdu Miasta Sulejéowek odbywa
sie na podstawie wniosku o udostepnienie dokumentacji za zgoda Burmistrza Miasta
Sulejowek lub osoby przez niego upowaznione;.

2. Wz6r wniosku stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 7. Udostepnia si¢ cate teczki aktowe w stanie uporzadkowanym. Nie wolno
udostepniaé pojedynczych akt wyjetych z teczek.

§ 8. Zabronione jest przekazywanie dokumentacji innym osobom, komérkom
organizacyjnym lub jednostkom organizacyjnym bez wiedzy archiwisty.

§ 9. Nie wolno nanosi¢ na dokumentacji zadnych notatek, adnotacji i uwag.

§ 10. Nie udostepnia si¢ poza Archiwum Zakladowe dokumentacji uszkodzonej
oraz $rodkéw ewidencyjnych Archiwum Zaktadowego.

§ 11. Korzystajacy z zasobu Archiwum Zakiadowego ponosi petna odpowiedzialnos¢
za stan udostepnianej dokumentacji.

§ 12. Wypozyczajacy dokumentacj¢ z zasobu Archiwum Zakiadowego zobowigzany
jest do jej zwrotu w terminie 30 dni od daty otrzymania lub niezwlocznie po zakoriczeniu
postgpowania w sprawie.

§ 13. Archiwista sprawdza stan udostgpnionej dokumentacji przed jej udostgpnieniem
oraz po jej zwrocie.

§ 14. 1. W przypadku stwierdzenia brakéw lub uszkodzenia badz zagubienia
wypozyczonej dokumentacji archiwista sporzadza protokél, na podstawie ktérego Burmistrz
zarzadza postepowanie wyjasniajgce.

2. Protokét sporzadza si¢ w 2 egzemplarzach, z ktérych jeden umieszcza si¢ w miejscu
brakujacej/zniszczonej dokumentacji, a drugi przekazuje Burmistrzowi w celu wszczgceia
postgpowania wyjasniajacego.

3. Wzér protokétu stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§ 15. 1. Archiwista prowadzi Rejestr udostgpnianej dokumentacji.
2. Wz6r Rejestru stanowi zalacznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

§ 16. 1. W miejsce wypozyczonej dokumentacji umieszcza si¢ Karte zastepcza —
Zaktadke.




2. Wzér Karty stanowi zatacznik nr 5 do niniejszego zarzadzenia.

§ 17. Udostepnianic materiatéw z zasobu Archiwum Zakladowego nastepuje
z uwzglednieniem przepiséw o ochronie informacji niejawnych i przepiséw o ochronie
danych osobowych.

§ 18. Korzystajacy z zasobu Archiwum Zakladowego zobowiazani sa do stosowania
zasad zawartych w niniejszym zarzadzeniu.

§ 19. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta, Kierownikom
komérek organizacyjnych, osobom na samodzielnych stanowiskach.

§ 20. Zarzadzenie podlega ogloszeniu w Biuletynie Informacji Publicznej Miasta
Sulejowek.

§ 21. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
BURW IEST RZ
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Zalgcznik nr 1 do zarzadzenia nr. ({.Q..JZOIZ Burmistrza Miasta Sulejéwek
z dnia:;?..;& czerwca 2012 r.

Whiosek o udostgpnienie dokumentacji przechowywanej w Archiwum
Zakladowym Urzedu Miasta Sulejéwek nr ......**)

....................................................... Sulejowek, dnia  ..........ooiiiieinns

(nazwa komorki organizacyjnej wnioskujacej)
o udostepnienie dokumentacji

Prosze o udostepnienie*) - wypozyczenie *) dokumentacji powstate;

(nazwa komorki organizacyjnej, ktéra dokumentacj¢ wytworzyta lub przekazata)

G . SO PPPPPRP o sygnaturze*) — nr sprawy®)............oooinnn

(Imig i nazwisko wnioskodawcy)

(podpis wnioskodawcy)

Wyrazam zgodeg*) - nie wyrazam zgody*) na udostepnienie *) — wypozyczenie *) w/w
dokumentacji.

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

(podpis kierownika komorki organizacyjnej, ktéra
dokumentacj¢ wytworzyta lub przekazata *) - Sekretarza Miasta *))

Dokumentacja o w/w sygnaturze*) — nr sprawy*) wystepuje*) - nie wystepuje*) w zasobie
archiwalnym.

(data i podpis archiwisty)

Potwierdzam udostgpnienie*) - odbiér *) w/w dokumentacji i o§wiadczam, ze zapoznatem/-am
sie z Zasadami udostepniania dokumentacji przechowywanej w Archiwum Zaktadowym
Urzedu Miasta Sulejowek.

Adnotacje o zwrocie akt **):

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

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

Akta zwrdcono
do Archiwum Zakladowego

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

(podpis oddajacego) (data) (podpis odbierajacego)

*) Niepotrzebne skresli¢ **) Wypelnia archiwista

11N




Zalgcznik Nr 2 do zarzgdzenia :é Q.Q..J‘ZOIZ Burmistrza Miasta Sulejéwek
z dnia< ¥ czerwca 2012 r.

Sulejowek, dnia .............

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

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

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

Adres, nr telefonu

Pan Arkadiusz Sliwa
Burmistrz Miasta Sulejowek

Whiosek Nr .....**)
o udostepnienie dokumentacji
przechowywanej w Archiwum Zakladowym Urzg¢du Miasta Sulejowek

Na podstawie § 31 ust. 1 i ust. 3 instrukcji archiwalnej stanowigcej zatacznik nr 6
do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dzialania archiwéw zakladowych prosze o udostgpnienie dokumentacji powstatej

W KOMOTICE OIZANIZACYINE] .. vvvviveisisusiasiasinsmismiiimesssmisstressavansras saressanssssssvunsssssnsatosssnssissnns
(nazwa komoérki organizacyjnej, ktéra dokumentacje¢ wytworzyla lub przekazata)

2 SRR 18 SOEAWN .+ o cianipsp i e

poprzez.

0 wykonanie kserokopii; [ sporzadzenie odpisu; [J udostgpnienie na miejscu;
0 wypozyczenie (dotyczy wylacznie wniosk6w organéw kontroli, organéw Scigania
i wymiaru sprawiedliwo$ci oraz organéw wykonujacych zadania publiczne)

Cel udostgpnienia :

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

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

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

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

O$wiadczam, ze zapoznalem/am si¢ z zamieszczonymi ponizej zasadami udostgpniania
dokumentacji w Archiwum Zaktadowym Urzegdu Miasta Sulejowek.

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

(czytelny podpis wnioskodawcy )

*) Niepotrzebne skresli¢
**) Wypetnia archiwista ﬂ&\




Zezwalam*) — nie zezwalam*) na udostgpnienie wnioskowanej dokumentacji.

(data, podpis i pieczatka Burmistrza
lub osoby upowaznionej)

potwierdzam udostepnienie*) - kwituj¢ odbior*) dokumentacji wskazanej we wniosku
i zobowiazuje si¢ do jej zwrotu w okreslonym terminie ***).

(data, czytelny podpis wnioskodawcy
lub osoby przez niego upowaznionej)

Zasady udostgpniania dokumentacji przechowywanej w Archiwum Zakladowym
Urzedu Miasta Sulejéwek (wyciag)

1. Dokumentacj¢ udostepnia si¢ pod nadzorem pracownika Archiwum Zakiadowego.

2. Udostepnianie dokumentacji osobom spoza Urzedu Miasta Sulejowek odbywa si¢ na podstawie
wniosku o udostepnienie dokumentacji za zgoda Burmistrza Miasta Sulejowek lub osoby przez
niego upowaznione;j.

3. Udostgpnia si¢ cate teczki aktowe w stanie uporzadkowanym. Nie wolno udostgpniaé
pojedynczych akt wyjetych z teczek.

4. Zabronione jest przekazywanie dokumentacji innym osobom, komérkom organizacyjnym
lub jednostkom organizacyjnym bez wiedzy archiwisty.

5. Nie wolno nanosié na dokumentacji zadnych notatek, adnotacji i uwag.

6. Nie udostepnia si¢ poza Archiwum Zakladowe dokumentacji uszkodzonej oraz srodkow
ewidencyjnych Archiwum Zakladowego.

7. Korzystajacy z zasobu Archiwum Zakladowego ponosi petna odpowiedzialno$¢ za stan
udostepnianej dokumentacji.

8. Wypozyczajacy dokumentacje z zasobu Archiwum Zakladowego zobowiazany jest do jej zwrotu
w terminie 30 dni od daty otrzymania lub niezwlocznie po zakoficzeniu postgpowania w sprawie.

9. Archiwista sprawdza stan udostepnionej dokumentacji przed jej udostgpnieniem oraz po jej
zwrocie.

10. W przypadku stwierdzenia brakéw lub uszkodzenia badz zagubienia wypozyczonej dokumentacji
archiwista sporzadza protokél, na podstawie ktorego Burmistrz Miasta Sulejéwek zarzadza
postgpowanie wyjasniajagce.

Adnotacje o zwrocie akt **):

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

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

(data i podpis archiwisty)

*) Niepotrzebne skresli¢
**) Wypetnia archiwista
***)W przypadku wystania dokumentacji poczta do wniosku dotaczamy pokwitowanie odbioru




Zalgcznik nr 3 do zarzgdzenia nr.. ..Q...JZOIZ Burmistrza Miasta Sulejéwek
z dnia-%}2. czerweca 2012 r.

Sulejowek, dnia ...................

---------------------------------------

(pieczatka nagtowkowa urz¢du)

PROTOKOL
O BRAKU*) - USZKODZENIU*) - ZAGUBIENIU*)
UDOSTEPNIONYCH AKT

Stwierdza sig, ze dokumentacja oznaczona sygnaturg*) — nr Sprawy *)............cooooin
wypozyczona z Archiwum Zaktadowego Urzedu Miasta Sulejowek w dniu ...

(imie, nazwisko, stanowisko stuzbowe pracownika)

1) zagingta*),
2) ulegta uszkodzeniu*):

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

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

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

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

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

(pieczatka i podpis archiwisty)

Zarzadzam postepowanie majace na celu wyjasnienie przyczyn zaginigcia*) - uszkodzenia*),
- stwierdzenia brakéw akt*), o ktérych mowa w niniejszym protokole.

EEEE

(pieczatka i podpis Burmistrza)

*) Niepotrzebne skresli¢

i\




Zalacznik nr 4 do zarzadzenia n ..Q.Q..JZOIZ Burmistrza Miasta Sulejowek
z dnia ¢+ czerwca 2012 r.

Rejestr udost¢gpniania/wypozyczania dokumentacji

Archiwum: ul.

Lp. Tytul teczki/ Nr sprawy,

sygnatura akt

Data
udostepnienia/
wypoZyczenia
dokumentacji

Data zwrotu
dokumentacji
(w przypadku
wypozyczenia

akt)

Imig, nazwisko, nazwa
referatu/organu,
ktéremu udostgpnia
si¢ dokumentacjg

Uwagi




Zalacznik nr 5 do zarzadzenia nr,. .Q..JZOIZ Burmistrza Miasta Sulejéwek
z dniaeOczerwea 2012 r.

Karta Zastgpcza- zakladka

Nazwa akt (znak sprawy, jej przedmiot):

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

------------------------------------------------------------------------------------------------




