PREZYDENT MIASTA P£OCKA

ZARZADZENIE NR 4108/2014
PREZYDENTA MIASTA PLOCKA
Z dnia 22 stycznia 2014r.

w sprawie zasad i trybu udostepniania dokumentacji z zasobu archiwum zaktadowego
Urzedu Miasta Plocka.

Na podstawie § 10 ust. 1 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Ptocka nadanego
zarzadzeniem nr 2164/2012 Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 26 wrzesnia 2012r. (tekst
jednolity: zarzadzenie nr 3337/2013 z dnia 08.07.2013r. zmienione zarzgdzeniami:
nr 3343/2013 z dnia 10.07.2013r., nr 3498/2013 z dnia 09.09.2013r., nr 3908/2013
z dnia 10.12.2013r., nr 3949/2013 z dnia 18.12.2013r.) w zwigzku z 8§ 28-34 instrukcji
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdéw zaktadowych, stanowigcej zatgcznik nr
6 do rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. nr 14, poz. 67 ze zm.) oraz
w zwigzku z 8§ 71-78 Statutu Miasta Ptocka zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1.

Wprowadzam zasady i tryb udostepniania dokumentacji z zasobu archiwum zaktadowego
Urzedu Miasta Ptocka okreslone w ponizszych paragrafach.

§ 2.

Dostep do dokumentacji stanowigcej informacje publiczng, zgromadzonej w archiwum
zaktadowym reguluje odrebne zarzadzenie Prezydenta Miasta Ptocka.

§ 3.
Przez udostepnianie dokumentacji rozumie sie korzystanie z akt kat. A i akt kat. B na

miejscu w lokalu archiwum zaktadowego, sporzadzenie kopii z akt lub w uzasadnionych
przypadkach wypozyczenie ich poza jego obreb lub obreb Urzedu Miasta Ptocka.



§ 4.

Akta udostepnia sie dla cel6w:

1/ stuzbowych;

2/ naukowo-badawczych;

3/ na zadanie organdw kontrolnych, organow Scigania i wymiaru sprawiedliwosci,
innych organow wykonujgcych zadania publiczne;

4/ na zadanie Powiatowego Inspektoratu Nadzoru Budowlanego w Ptocku;

5/ w zakresie spraw bezposrednio dotyczacych wnioskodawcow.

§ 5.

1. Udostepnianie dokumentacji dla celéw stuzbowych:

a) pracownikom komorki organizacyjnej, ktora wytworzyta akta, radcom prawnym oraz
Audytorowi Wewnetrznemu - bez ograniczen;

b) pracownikom innych komérek organizacyjnych — na miejscu w pomieszczeniu archiwum
zaktadowego — za zgodg kierownika komorki organizacyjnej Urzedu Miasta Ptocka, ktorej
materiaty majg by¢ udostepnione;

c) radnym Rady Miasta Ptocka - na miejscu w pomieszczeniu archiwum zaktadowego — za
zgoda kierownika komorki organizacyjnej Urzedu Miasta Ptocka, ktérej materiaty majg
by¢ udostepnione.

2.Udostepnianie dokumentacji dla celow naukowo-badawczych odbywaé sie bedzie na
miejscu  w pomieszczeniu archiwum zakladowego na podstawie zaswiadczenia
z zaktadu pracy, uczelni lub innej instytucji, dla ktorej pracuje wnioskujacy
0 udostepnienie akt — za zgodg kierownika komorki organizacyjnej Urzedu Miasta Ptocka,
ktora wytworzyta dokumentacje i Sekretarza Miasta Ptocka.

3.Udostepnienie dokumentacji na zadanie organdéw kontrolnych, organow $cigania
i wymiaru sprawiedliwosci oraz organdw, wobec ktérych wystepuje obowigzek
dostarczenia akt na zadanie, moze nastgpi¢ rowniez na zewnatrz poza obreb Urzedu
Miasta Ptocka po poinformowaniu kierownika komérki organizacyjnej Urzedu Miasta
Ptocka, ktora wytworzyta dokumentacje oraz za zgodg Sekretarza Miasta Plocka
bezposrednio z archiwum zaktadowego.

Przedmiotowe akta przekazuje archiwista zaktadowy.

4.Udostepnianie dokumentacji na zgdanie Powiatowego Inspektoratu Nadzoru
Budowlanego w Plocku moze nastgpi¢ rOwniez na zewnatrz poza obreb Urzedu Miasta
Ptocka po poinformowaniu kierownika komérki organizacyjnej Urzedu Miasta Ptocka, ktora
wytworzyta dokumentacje oraz za zgodg Sekretarza Miasta Ptocka.

Przedmiotowe akta przekazuje archiwista zakladowy bezposrednio z archiwum
zaktadowego.

5.Udostepnianie dokumentacji obywatelom i jednostkom organizacyjnym w zakresie spraw
bezposrednio ich dotyczacych oraz w zakresie wynikajgcym z wykonywania zadan
publicznych - wylgcznie na miejscu w pomieszczeniu archiwum zaktadowego — nastepuje
za posrednictwem wiasciwe] merytorycznie komorki organizacyjnej. Do udostepnienia
dokumentacji jest wymagane zezwolenie Sekretarza Miasta Ptocka.



§ 6.

Udostepnianie dokumentacji w siedzibie archiwum oraz poza obreb lokalu archiwum
zaktadowego odbywa sie na wniosek, ktéry powinien zawierac:

1) adres, nazwe jednostki organizacyjnej oraz imie i nazwisko osoby ubiegajace;j sie
o udostepnienie dokumentaciji;
2) nazwa komorki organizacyjnej, ktora dokumentacje wytworzyta lub przekazata,
3) tytut akt bgdz temat, ktérego on dotyczy, daty skrajne dokumentaciji;
4) cel i przewidywany sposob wykorzystania akt;
5) zgode osoby, o ktérej mowa w 85 ust. 1 lit. b - c oraz ust. 2 - 5. Uzyskanie zgody jest
obowigzkiem osoby ubiegajgcej sie o korzystanie z akt.

§7.

1. Korzystajacy z zasobu archiwum zakladowego ponoszg pethg odpowiedzialnos¢ za
udostepniong dokumentacje i zwrot w terminie 30 dni od daty otrzymania lub niezwtocznie
po zakonczeniu postepowania w sprawie.
2. W przypadku stwierdzenia brakéw lub uszkodzenia badz zagubienia udostepnionej
dokumentacji archiwista sporzgdza protokoét, na podstawie ktérego Prezydent lub osoba
przez niego upowazniona zarzgdza postepowanie wyjasniajgce.

3. Protokét sporzadza sie w 2 egzemplarzach, z ktorych jeden umieszcza sie
w miejscu brakujgcej/zniszczonej dokumentacji, a drugi przekazuje Prezydentowi w celu
wszczecia postepowania wyjasniajacego.

§ 8.

1. Z zasobu archiwalnego wykonuje sie kopie uwierzytelnione lub nie:

a) na potrzeby Urzedu Miasta Ptocka i jego jednostek organizacyjnych oraz innych
jednostek panstwowych i samorzgdowych, organéw wymiaru sprawiedliwosci

I innych organéw wykonujacych zadania publiczne — nieodptatnie;

b) dla radnych Rady Miasta Ptocka — nieodptatnie.

c) na potrzeby obywateli i pozostatych jednostek organizacyjnych —odptatnie zgodnie

z wykazem stawek przyjetych do wyliczenia kosztow wykonania kopii dokumentacji

z zasobu archiwum zaktadowego.

2. Kopie na potrzeby wnioskodawcow wykonuje sie na pisemny wniosek.

3. Rejestr wykonanych kopii prowadzi archiwum zaktadowe.

4. Mozliwe jest kopiowanie materiatbw przez uzytkownikédw ich wlasnym sprzetem
pod warunkiem uzycia urzadzen i technologii nieinwazyjnych dla materiatow archiwalnych
(fotografia cyfrowa) w ramach udzielonego zezwolenia na korzystanie z zasobu
archiwum zaktadowego po ztozeniu na wniosku pisemnej deklaracji zamiaru takiego
dziatania.

5. O obowigzku poniesienia kosztoéw, ich wysokosci i sposobie uiszczenia wnioskodawca
jest informowany przez pracownika udostepniajgcego dokumenty.



§9.

1. Wz6r wniosku, o ktérym mowa w 8 6 i § 8 ust. 2 stanowi zatgcznik nr 1 do

niniejszego zarzadzenia.

2. Zasady udostepniania dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym Urzedu
Miasta Ptocka stanowig zatagcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

3. Rejestr udostepnienia akt na miejscu/wypozyczenia akt na zewnatrz/wykonania kopii z
materiatéw archiwum zaktadowego UMP stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego zarzadze-
nia.

4. Protokot o braku/ uszkodzeniu/zagubieniu udostepnionych akt stanowi zatagcznik nr 4 do
niniejszego zarzadzenia.

5. Wykaz stawek przyjetych do wyliczenia kosztow wykonania kopii dokumentacji

z zasobu archiwum zaktadowego stanowi zatgcznik nr 5 do niniejszego zarzadzenia.

§ 10.

Udostepnianie materiatbw z  zasobu archiwum zaktadowego nastepuje
z uwzglednieniem przepiséw o ochronie informacji niejawnych i przepiséw o ochronie
danych osobowych.

§11.

Zobowigzuje kierownikow wszystkich komorek organizacyjnych Urzedu Miasta Plocka do
zapoznania pracownikow danej komorki z trescig niniejszego zarzadzenia.

§12.

Traci moc zarzadzenie nr 865/07 Prezydenta Miasta Plocka z dnia 27.07.2007r.
w sprawie zasad i trybu udostepniania dokumentacji z zasobu archiwum zakladowego
Urzedu Miasta Plocka i zarzadzenie nr 4872/10 z dnia 08.07.2012r..

§13.

Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Miasta Ptocka.

§ 14.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Ptocka
/-1 Andrzej Nowakowski



Zatgcznik nr 1 do zarzadzenia nr 4108/2014
Prezydenta Miasta Plocka
z dnia 22 stycznia 2014 roku

Ptock, dnia ......ccooeeeveeviiinnnnnn.

/adres wnioskodawcy/
/nazwa komorki organizacyjnej/
Archiwum Zaktadowe

Whniosek

Zwracam sie z prosbg o:
- udostepnienie akt na miejscu w archiwum zaktadowym*
- wypozyczenie akt z archiwum zaktadowego na zewnatrz*
- wykonanie kopii z materiatéw archiwum zaktadowego*

S TSRO ROPRPUPIN
/nazwa komorki organizacyjnej, ktéra dokumentacje wytworzyta lub przekazata/
22RO
/tytut materiatu, badz temat, ktérego on dotyczy, daty skrajne/
OO TP PRSPPI PPRRTPRN
/sygnatura archiwalna — wypetnia archiwum zaktadowe/
TR OTRRUPRI
[cel i przewidywany spos6b wykorzystania materiatow/
Wyrazam zgod e/Zostalem poINfOrMOWEANY  *.......oiiiiiiiiiiieie et e e e e e e e
/podpis: kierownika komérki organizacyjnej/ Sekretarza Miasta Ptocka/
/data wypozyczenia/ Jpodpis osoby wypozyczajacej/ " Idata zwrotu/
udostepnienia/ korzystajacej z akt na miejscu/

Oswiadczam, ze zapoznatem/am sie z zasadami udostepniania dokumentacji w archiwum zaktadowym
Urzedu Miasta Ptocka

Samodzielne KOPIOWANIE tAK/NIE¥ ..........ciiiieiiiiiiiir et e e e e e e s s e e e e e e e sssssantentraraeeaeeesannnns

WYKONaN0o KOPIQ: taK/NIE™ ...ttt e e e e e et e e e e e e e e e e e e ennneeeneeeaeeas
/sygnatura archiwalna, ilo$¢ kopii, pokwitowanie odbioru/

* niepotrzebne skresli¢



Zalacznik nr 2 do zarzadzenia nr 4108/2014
Prezydenta Miasta Ptocka
z dnia 22 stycznia 2014 roku

Zasady udost epniania dokumentacji przechowywanej w archiwum zaki adowym Urz edu

N

10.

Miasta Ptocka

Dokumentacje udostepnia sie pod nadzorem pracownika archiwum zaktadowego
Udostepnienie dokumentacji odbywa sie na podstawie wniosku po wczesniejszym
uzyskaniu wiasciwej zgody na korzystanie z akt.

Udostepnia sie cate teczki aktowe w stanie uporzgdkowanym. Nie wolno udostepniac
pojedynczych akt wyjetych z teczek.

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

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

Nie udostepnia sie poza archiwum zaktadowe dokumentacji uszkodzonej oraz $rodkéw
ewidencyjnych archiwum zaktadowego.

Korzystajacy z zasobu archiwum zakiadowego ponosi petng odpowiedzialnos¢ za stan
udostepnianej dokumentacji.

Wypozyczajacy dokumentacje z zasobu archiwum zaktadowego zobowigzany jest do jej
zwrotu w terminie 30 dni od daty otrzymania lub niezwlocznie po zakonczeniu
postepowania w sprawie.

Archiwista sprawdza stan udostepnionej dokumentacji przed jej udostepnieniem oraz po jej
zwrocie.

W przypadku stwierdzenia brakéw lub uszkodzenia badz zagubienia udostepnionej
dokumentacji archiwista sporzadza protokot, na podstawie ktorego Prezydent Miasta
Ptocka zarzadza postepowanie wyjasniajace.



Zatgcznik nr 3 do zarzadzenia nr 4108/2014
Prezydenta Miasta Ptocka
z dnia 22 stycznia 2014 roku

REJESTR
AKT UDOSTEPNIONYCH / AKT WYPOZYCZONYCH/ WYKONANYCH KOPII
W ARCHIWUM ZAKLADOWYM UMP

Data | Imieinazwisko | komoérka Rodzaj akt/tytut Sygnatura llosc Kopia Kserokopia- Data
korzystaj acego | organiza teczki archiwalna j-a. (ksero/ | zazgodno $¢ | zwrotu
cyjna/ scan)- z
adres ilos¢ kart | oryginatem
whniosko -ilo $¢ kart

dawcy




Zatgcznik nr 4 do zarzadzenia nr 4108/2014
Prezydenta Miasta Plocka
z dnia 22 stycznia 2014 roku

................................................... Plock, dnia .......ccooevevviiiiiiieeieieieeee,
(pieczatka nagtéwkowa urzedu)

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

Stwierdza sie, ze dokumentacja oznaczona sygnaturg®) ..........cccceeeeeeevnennns
rodzaj akt — nr sprawy*)............eeevvvvecinenn.
udostepniona przez archiwum zaktadowe Urzedu Miasta Plocka w dniu .........................

(imie, nazwisko, stanowisko stuzbowe pracownika, nazwa jednostki)

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

(pieczatka i podpis archiwisty)

Zarzgdzam postepowanie majgce na celu wyjasnienie przyczyn zaginiecia*) —
uszkodzenia*), - stwierdzenie brakow akt*), o ktéorych mowa w niniejszym protokole.

(pieczatka i podpis Prezydenta)



Zatgcznik nr 5 do zarzadzenia nr 4108/2014
Prezydenta Miasta Plocka
z dnia 22 stycznia 2014 roku

Wykaz stawek przyj etych do wyliczenia kosztéw
wykonania kopii dokumentacji
z zasobu archiwum zaktadowego

Lp. | Rodzaj nosnika jednostka Cena brutto w zt./
1 jednostka
1 |(CD/DVD
1 szt. 2,00
2 | Kartka papieru formatu A4
_ kserokopia 0.30
jednostronna
3 | Kartka papieru formatu A4
kserokopia 0.60
dwustronna
4 | Kartka papieru formatu A3
_ kserokopia 0,60
jednostronna
5 |Kartka papieru formatu A3
kserokopia 1,20
dwustronna

Kalkulacja kosztow wykonania kopii formatéw wiekszych niz A3 ustala sie indywidualnie z wnioskodawca.



