Zarzadzenie Nr 0g.0050.166.2019. TN
Burmistrza Dobrego Miasta
z dnia 21 sierpnia 2019r.

w sprawie zasad i trybu udostepniania dokumentacji z zasobu archiwum zakladowego
w Urzedzie Miejskim w Dobrym Miescie.

Na podstawie § 28-34 Instrukcji Archiwalnej stanowigcej zatgcznik nr 6 do rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14 poz. 67 z 201 Ir.) zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Ustalam zasady i tryb udostepniania dokumentacji z zasobu archiwum zaktadowego Urzedu
Miejskiego w Dobrym Miescie.
§2.

1. Przez udostgpnianie dokumentacji rozumie si¢ korzystanie z akt kat. A (materiaty
archiwalne) i kat. B ( materiaty niearchiwalne).

2. Archiwum zaktadowe udostepnia dokumentacje dla celow:

1) stuzbowych: pracownikom Urzedu Miej skiego w Dobrym Miescie,

2) naukowo-badawczych: dokumentacje udostepnia si¢ wylgcznie w siedzibie Urzedu
Miejskiego; podstawa wydania zgody jest posiadanie przez zainteresowanego zaswiadczenia
instytucji naukowej, uczelni lub innej instytucii, dla ktérej pracuje,

3) w razie udowodnienia potrzeby: zaktadom ubezpieczen spotecznych, organom kontroli,
organom scigania i wymiaru sprawiedliwosci, innym organom wykonujacym zadania
publiczne,

4) w zakresie spraw bezposrednio dotyczacych wnioskodawcow.

§ 3.
Dokumentacja zgromadzona w archiwum zaktadowym stanowigca informacje publiczng
udostepniana jest na zasadach okreslonych w ustawie o dostepie do informacji publiczne;.

§ 4.
Dokumentacj¢ udostgpnia si¢ pod nadzorem pracownika Referatu Organizacyjnego
zajmujgcego si¢ prowadzeniem archiwum zaktadowego.

§ 5.

Udostepnianie dokumentacji pracownikom Urzedu Miejskiego w Dobrym Miescie odbywa
si¢ na podstawie wniosku o udostepnianie dokumentacji za zgodg kierownika referatu ,
z ktérej dokumentacja pochodzi lub sekretarza gminy.

Wz6r wniosku stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 6.
Udostepnianie dokumentacji osobom nie bedgcymi pracownikami Urzedu Miejskiego
w Dobrym Miescie odbywa sie na podstawie wniosku o udostepnianie dokumentacji za zgoda
Burmistrza Dobrego Miasta lub osoby przez niego upowaznione;.
Wzér wniosku stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzgdzenia.



§7.

I.Udostepnia si¢ cafe teczki aktowe w stanie uporzadkowanym. Nie wolno udostepniaé
pojedynczych akt wyjetych z teczek.

2. Zabronione jest przekazywanie dokumentacji innym osobom, komérkom organizacyjnym
lub jednostkom organizacyjnym bez wiedzy pracownika Referatu Organizacyjnego
zajmujgcego si¢ prowadzeniem archiwum zakladowego .

3. Zabronione jest nanoszenie na dokumentacji notatek, adnotacji i uwag.

4. Nie udostepnia si¢ poza archiwum zakladowe dokumentacji uszkodzonej oraz Srodkéw
ewidencyjnych archiwum zaktadowego.

5. Korzystajgcy z zasobu archiwum zakladowego ponosi petng odpowiedzialno$é za stan
udostepnianej dokumentacji.

6.Wypozyczajacy dokumentacje z zasobu archiwum zaktadowego zobowigzany jest do jej
zwrotu w terminie 30 dni od daty otrzymania lub niezwtocznie po zakonczeniu postgpowania
W sprawie,

7.Pracownik Referatu Organizacyjnego zajmujacy si¢ prowadzeniem archiwum zaktadowego
sprawdza stan udostgpnianej dokumentacji przed jej udostepnieniem oraz po jej zwrocie.

8.W przypadku stwierdzenia brakéw lub uszkodzenia badz zagubienia wypozyczonej
dokumentacji pracownik Referatu Organizacyjnego zajmujacy si¢ prowadzeniem archiwum
zakladowego sporzadza protokél, na podstawie ktérego Burmistrz Dobrego Miasta zarzadza
postepowanie wyjasniajgce.

Wzor protokotu stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

9. Pracownik Referatu Organizacyjnego zajmujacy sie prowadzeniem archiwum zaktadowego
prowadzi rejestr udostgpnianej dokumentacji.
Wz6r Rejestru stanowi nr 4 do niniejszego zarzgdzenia.

10. W miejsce wypozyczonej dokumentacji umieszcza sie Karte zastgpczg- Zakladke.
Wz6r Karty stanowi zatgcznik nr 5 do niniejszego zarzadzenia.

§ 8.

Udostgpnianie materiatldw z zasobu archiwum zakladowego nastepuje z uwzglednieniem
przepisdw o ochronie informacji niejawnych i przepiséw o ochronie danych osobowych.

§9.

Wykonanie zarzadzenia powierzam sekretarzowi gminy, kierownikom referatéw, osobom na
samodzielnych stanowiskach.

§ 10.

Zarzgdzenie wechodzi w zycie z dniem podpisania. BURMISTRZ,

Jar v Kowalski




Zalgcznik Nr 1 do zarzgdzenia
Nr Og.0050.166.2019.TN
Burmistrza Dobrego Miasta
z dnia 21 sierpnia 201 9r.
Wnhiosek o udostepnienie dokumentacji przechowywanej w archiwum zakladowym
Urzedu Miejskiego w Dobrym MieScie nr........**) przeznaczony dla pracownikéw
Dobre Miasto, dnia ...............o.oooin ..

(nazwa referatu wnioskujacego)

Proszg o udostepnienie *) — wypozyczenie*) dokumentacji powstatej

W ocierensences PR tesersnsens Versseseans Versseteens tesrerartenans A

(daty skrajne dokumentacji)

(imig i nazwisko wnioskodawcy)

(podpis wnioskodawcy)

Wyrazam zgode*) — nie wyrazam zgody*) — na udostgpnienie *) — wypozyczenie*) ww.
dokumentacji.

----- n.o----..-c--o------.nono-c-----uc-cn--n----o.oon.---.-----uo-n------.nou.------u

(podpis kierownika referatu , ktéry dokumentacje wytworzyt lub przekazat*) — Sekretarza Gminy*)

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

( data i podpis pracownika Referatu Organizacyjnego zajmujacego
si¢ prowadzeniem archiwum zakladowego)

Potwierdzam udostgpnienie*)-odbi6r*) ww. dokumentacji 1 o$wiadczam, ze zapoznatem/-am
si¢ z zasadami udostgpniania dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym
Urzedu Miejskiego w Dobrym Miegcie.

sresessense AR R R R R N I I I ey

(data i podpis wnioskodawcy)

Akta zwrécono do archiwum
zakladowego
(podpis oddajgcego) (data) (podpis odbierajacego)

*) niepotrzebne skreslié

**) wypeinia pracownik Referatu Organizacyjnego zajmujgcy sie prowadzeniem archiwum
zakladowego



Latgeznik Nr £ do zarzgdzenia
Nr 0g.0050.166.2019.TN
Burmistrza Dobrego Miasta

z dnia 21 sierpnia 2019r.

....... Dobre Miasto, dnia secssinmiiosssommnsnes

(adres, nr telefonu)

Burmistrz Dobrego Miasta
Wniosek Nr ..ovvianeennn %)

o udostepnienie dokumentacji przechowywanej w archiwum zakladowym
Urz¢du Miejskiego w Dobrym Miescie

Na podstawie § 31 ust. 1 i ust. 3 instrukeji archiwalnej stanowiacej zatacznik nr 6 do
rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
1 zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U.z2011r. Nr 14),
prosz¢ o udost¢pnienie dokumentacji powstalej

W téleracle cessnvinsinns SRS A s R P AN R RS DA Gnmenm e ms
(nazwa referatu organizacyjnego, ktéry dokumentacje wytworzy! lub przekazat)

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

poprzez:

X wykonanie kserokopii; x sporzqdzenie odpisu; x udostepnienie na miejscu;

* wypozyczenie (dotyczy wyltgcznie wnioskéw organdw kontroli, organéw $cigania i wymiaru
sprawiedliwosci oraz organdw wykonujacych zadania publiczne)

Cel udostepnienia:

"scerssesesesesaesesstasanne "eresesesssssssntenns L TRy “sescernrnne D R I N NI W Sy
srresssarererany R A N R R R R T #essessssssenanme R R L R R N R I T NN S i S
---------------- .---.o-----..o...------.no.------.on.------.-.-on------..pno-------.-.nc.o----o-ouono-------un-
sesse tessnssssssatuenas Sssssssenrennne e R R I R T sssssssesennns L R R T T

Potwierdzam udostepnienie*)-odbior) ww. dokumentacji i o$wiadczam, ze zapoznalem/-am
si¢ z zasadami udostepniania dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym Urzedu
Miejskiego w Dobrym Miedcie.

(data i podpis wnioskodawcy)

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

AR R R N N I N T e S a P

(data, podpis i pieczatka Burmistrza lub osoby upowaznionej)



Adnotacje o zwrocie akt **

ssessssssseanans L N N R R N N R

Akta zwr6cono do archiwum
zaktadowego

BeseBesessesesese Rt EBeRbE G ans SsessssessraEsevune srsserensnee sressssssesssna sesssssssesennane

(podpis oddajacego) (data) (podpis odbierajacego)

‘) niepotrzebne skresli¢

**) wypetnia pracownik Referatu Organizacyjnego zajmujqcey si¢ prowadzeniem archiwum zakladowego



Zatqcznik Nr 3 do zarzgdzenia
Nr 0g.0050.166.2019.TN
Burmistrza Dobrego Miasta

z dnia 21 sierpnia 201 9r,

................................................... Dobre Miasto, dnia ..........ovvveenennnn..
(pieczatka nagtéwkowa Urzedu)

Protokot
o braku*) — uszkodzeniu*)- zagubieniu*)
udostepnionych akt

Stwierdza si¢, ze dokumentacja oznaczona sygnatura*) — nr SPrawy*) ..c.ee.... R —
Wypozyczona z archiwum zaktadowego Urzedu Miejskiego w Dobrym Miescie w dniu

1.zagineta*),
2.ulegta uszkodzeniu*):

------------- M I N I O S A #eesescessessssssntsannssnan
$ssesnsssessnsas L T N sessvsnas ssenna #ssensssnss sesssne tssssssesnssnsssnns “ssssascsnssnns tssansen
N R I I R p P sesssssessen s feensessssnnran 4sssessnses sessrnen sssesssenass aee Tresens . sseae

sessssnsse see L sssssssvense

( podpis pracownika Referatu Organizacyjnego
zajmujacego sig archiwum zaktadowym)

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

esessssssssnas tsssssse srss0ssnnns tresscsssen

(pieczatka i podpis Burmistrza)

*) niepotrzebne skresli¢



REJESTR
UDOSTEPNIANIA/ WYPOZYCZANIA DOKUMENTACJI

Zatqgcznik Nr 4 do zarzgdzenia

Nr 0g.0050.166.2019. TN

Burmistrza Dobrego Miasta

z dnia 2] sierpnia 2019r.

Archiwum Zakladowego Urzedu Miejskiego w Dobrym Mie$cie

Lp.

Tytul teczki/nr
sprawy, sygnatura
akt

Data
udostepnienia,
WwypozZyczenia
dokumentacji

Data zwrotu
dokumentacji

Imie, nazwisko, nazwa
referatu/organu,
ktéremu udostepnia si¢
dokumentacje

Uwagi




Zatgeznik Nr 5 do zarzqgdzenia
Nr 0g.0050.166.2019.TN
Burmistrza Dobrego Miasta

z dnia 21 sierpnia 2019r,

KARTA ZASTEPCZA —- ZAKEADKA

Nazwa akt (znak sprawy, jej przedmiot):

tss v e sesse 0000 dessevase ®esess0s09000e0 RN LRCRCIE BRI N LU I S ) LA N N N N N Y

Data Wypozyczenia P 0000000000000 0000E0P0000000000000CCRCOCBOBREIERIRBSTS (R RN NN NYY Y

Imi¢ i nazwisko wypozyczajgcego akta: ........eeuuvenevnvvnnsvnnsunnnn,

seesesve e LR Y sess0s00 e SeseevsrrRre0esRRROR (AR RN RN N Sess0ss00000 8 ®sevvcensoeee e



Zasady udostepniania dokumentacji przechowywanej w Archiwum
Zakladowym Urzedu Miejskiego w Dobrym MieScie

l.Dokumentacj¢ udostgpnia sie  wylacznie pod nadzorem pracownika Referatu
Organizacyjnego zajmujacego sie prowadzeniem archiwum zaktadowego.

2.Udostgpnianie dokumentacji osobom nie bedacym pracownikami Urzedu Miejskiego
w Dobrym Miescie odbywa sie na podstawie wniosku o udostgpnienie dokumentacji za zgoda
Burmistrza Dobrego Miasta lub osoby przez niego upowaznione;j.

3.Udostepnia si¢ cale teczki aktowe w stanie uporzadkowanym. Nie wolno udostepniaé
pojedynczych akt wyjetych z teczek.

4. Zabronione jest przekazywanie dokumentacji innym osobom, komérkom organizacyjnym
lub jednostkom organizacyjnym bez wiedzy pracownika Referatu Organizacyjnego
zajmujgcego si¢ prowadzeniem archiwum zakladowego .

5. Zabronione jest nanoszenie na dokumentacji notatek, adnotacji i uwag.

6. Nie udostepnia sie poza archiwum zakladowe dokumentacji uszkodzonej oraz $rodkéw
ewldencyjnych archiwum zaktadowego.

7. Korzystajacy z zasobu archiwum zakladowego ponosi petng odpowiedzialno$é za stan
udostepnianej dokumentacji.

8.Wypozyczajacy dokumentacje z zasobu archiwum zakladowego zobowiazany jest do jej
zwrotu w terminie 30 dni od daty otrzymania lub niezwtocznie po zakonczeniu postepowania
W sprawie.

9.Pracownik Referatu Organizacyjnego zajmujacy si¢ prowadzeniem archiwum zakladowego
sprawdza stan udostepnianej dokumentacji przed jej udostepnieniem oraz po jej zwrocie.,

10.W przypadku stwierdzenia brakéw lub uszkodzenia badZz zagubienia wypozyczone;
dokumentacji pracownik Referatu Organizacyjnego zajmujacy sie prowadzeniem archiwum
zaktadowego sporzadza protokot, na podstawie ktorego Burmistrz Dobrego Miasta zarzadza
postepowanie wyjasniajgce.



