ZARZADZENIE NR W.0050.213.2012
WOJTA GMINY GASZOWICE

z dnia 19 grudnia 2012 r.

w sprawie zasad i trybu udost¢pniania dokumentacji z zasobu archiwum zakladowego Urzedu Gminy
Gaszowice

Na podstawie § 28-34 Instrukcji archiwalnej stanowigcej zatacznik nr 6 do Rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie Instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji zakresu dziatania archiwéw zakladowych (Dz. U. z 2011r. Nr 14, poz. 67 i Nr 27,
poz. 140)

zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ zasady itryb udostepniania dokumentacji z zasobu Archiwum Zakladowego Urzedu Gminy
Gaszowice okreslone w ponizszych paragrafach.

§ 2. 1. Przez udostepnianie dokumentacji rozumie si¢ korzystanie z akt kat. A (materialy archiwalne) i akt kat.
B (materialy niearchiwalne) znajdujacych si¢ w archiwum zakladowym Urzedu Gminy Gaszowice na miejscu
w lokalu archiwum zaktadowego lub w uzasadnionych przypadkach udostegpnianie
(wypozyczanie) ich poza jego obrgb.

2. Archiwum Zaktadowe udostepnia dokumentacje dla celow:
1) stuzbowych pracownikéw Urzedu Gminy Gaszowice;

2) naukowo-badawczych: dokumentacje udostepnia si¢ tylko na terenie Archiwum Zakladowego, podstawa
wydania zgody jest posiadanie przez zainteresowanego zaswiadczenia instytucji naukowej, uczelni lub innej
instytucji, dla ktorej pracuje;

3) w razie wykazania potrzeby: zakltadom ubezpieczen spolecznych, organom kontrolnym, organom $cigania
1 wymiaru sprawiedliwosci, innym organom wykonujgcym zadania publiczne;

4) w zakresie spraw bezposrednio dotyczacych wnioskodawcow.

§ 3. Dokumentacja zgromadzona w Archiwum Zakladowym stanowigca informacj¢ publiczng udostgpniana jest
na zasadach okreslonych w ustawie o dostgpie do informacji publicznej (Dz. U. z 2001r. Nr 112, poz. 1198 z p6zn.
zm.)

§ 4. 1. Udostepnianie dokumentacji pracownikom Urzgdu Gminy Gaszowice odbywa si¢ na podstawie wniosku
o udostepnienie dokumentacji za zgoda kierownika komorki organizacyjnej, ktora wytworzyta lub przekazata
dokumentacje lub Sekretarza Gminy.

2. Wzér wniosku stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 5. 1. Udostepnianie dokumentacji osobom spoza Urzedu Gminy Gaszowice odbywa si¢ na podstawie
wniosku o udostepnienie dokumentacji za zgoda Wojta Gminy Gaszowice lub osoby przez niego upowaznione;.

2. Wzér wniosku stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.
§ 6. Dokumentacja moze by¢ udostgpniona w nastepujacy sposob:
1) wglad do dokumentacji na miejscu;
2) wglad do dokumentacji na miejscu z mozliwoscig samodzielnego wykonania kopii wlasnym sprzetem;

3) wykonanie nieodptatnie jej kopii (max. do 10 stron, powyzej 10 stron wskazuje si¢ rozwigzanie przedstawione
w podpunkcie 2);

4) wypozyczenie oryginalu na zewnatrz budynku Urzedu (dotyczy wlacznie wnioskow organow kontroli,
organow $cigania i wymiaru sprawiedliwosci oraz organéw wykonujacych zadania publiczne).
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§ 7. Udostepnianie materialow z zasobu Archiwum Zakladowego nastgpuje z uwzglednieniem przepisow § 28-
34 Instrukcji archiwalnej stanowiacej zalacznik nr 6 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia
2011 r. wsprawie Instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. z 2011r. Nr 14, poz. 67 i Nr 27, poz. 140), przepisow
ustawy o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z2010r. Nr 182 poz. 1228 z pdzn. zm.) i przepisow ustawy
o0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002r. Nr 101 poz. 926 z pdzn. zm.).

§ 8. 1. W przypadku stwierdzenia brakoéw lub uszkodzenia badz zagubienia wypozyczonej dokumentacji
archiwista sporzadza protokot, na podstawie ktorego Wojt zarzadza postepowanie wyjasniajace.

2. Protokot sporzadza si¢ w 4 egzemplarzach, z ktorych jeden umieszcza si¢ w miejscu brakujacej/ zniszczonej
dokumentacji, drugi przechowuje si¢ w dokumentacji archiwum zakladowego, trzeci otrzymuje osoba, ktora
dopuscila si¢ zagubienia/zniszczenia akt, czwarty przekazuje si¢ Wojtowi w celu wszczecia postgpowania

wyjasniajacego.
3. Wzor protokotu stanowi zalacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.
§ 9. 1. Archiwista prowadzi rejestr udostepnianej dokumentacji.
2. Wzér rejestru stanowi zatacznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia.
§ 10. 1. W miejsce wypozyczonej dokumentacji umieszcza si¢ Karte zastepcza-Zaktadke
2. Wzér karty stanowi zalgcznik nr 5 do niniejszego zarzadzenia.

§ 11. Zobowiazuje si¢ kierownikéw wszystkich komorek organizacyjnych Urzgdu Gminy Gaszowice do
zapoznania pracownikéw danej komorki z trescig niniejszego zarzadzenia.

§ 12. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 13. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2013 r.
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Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr W.0050.213.2012
Woéjta Gminy Gaszowice z dnia 19 grudnia 2012 r.

Gaszowice, dN. ......covvvvveeiiiiiieiiieeeens

(nazwa komorki organizacyjnej wnioskujacej
o udostgpnienie dokumentacji)

Archiwum Zakladowe
Urzedu Gminy Gaszowice

WHIOSEK NI .o eeees *x

Prosze o udostepnienie oryginatu*/ wypozyczenie oryginalu*/wykonanie kopii*
dokumentacji zgromadzonej w archiwum zakladowym Urzedu Gminy Gaszowice, wytworzonej
1 przekazanej przez komorke OrganiZacyjng ........ccccueevvierieeriieeeirieeiieeeieeeieeesteesreesreessseessseessseeeseeessseas

w roku/latach * ..........c..ccoeee. dotyczacej sprawy/ 0 znakach sprawy™ .........cccccevvvevviiiiciiencie e,

( podpis wnioskujacego )

Wyrazam zgode */ nie wyrazam zgody * na udostgpnienie*/ wypozyczenie*/ skopiowanie*
wymienionej wyzej dokumentacji.

( data i podpis kierownika komorki organizacyjnej lub Sekretarza Gminy)

Dokumentacja o w/w sygnaturze*/ nr sprawy* wystepuje*/ nie wystepuje* w zasobie archiwum

zaktadowego.

(data i podpis archiwisty)

Potwierdzamy udostepnienie */wypozyczenie*/wykonanie i odbior kopii* dokumentacji.

(data i podpis przekazujacego- archiwisty) (data i podpis odbierajacego- wnioskodawcy )

Adnotacje o zwrocie akt**

(data i podpis oddajacego- wnioskodawcy) (data i podpis odbierajacego-archiwisty)

* niewtasciwe skresli¢
** wypelnia archiwum zaktadowe
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Zalacznik nr 2 do Zarzadzenia nr W.0050.213.2012
Wojta Gminy Gaszowice z dnia 19 grudnia 2012 r.

Gaszowice, dn. .......coevvveeeeineieeeieee e

(PESEL)

Wéjt Gminy Gaszowice

WHIOSEK T .ot **

Na podstawie § 31 ust. 1 i ust. 3 instrukcji archiwalnej stanowiacej zatgcznik nr 6 do
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych prosze o udostepnienie dokumentacji zgromadzonej w archiwum zaktadowym
Urzedu Gminy Gaszowice, wytworzone] 1 przekazanej przez ~— komork¢ organizacyjng

......................................................................................................... w roku/ latach *................dotyczacej

(imig, nazwisko, adres, inne informacje, ktore moga utatwi¢ wyszukanie dokumentacji)
poprzez:

e udostepnienie na miejscu*

e udostepnienie na miejscu z mozliwoscig samodzielnego wykonywania kopii wlasnym
sprzetem™

e wykonanie kserokopii ( max . 10 stron )*

e wypozyczenie poza budynek Urzedu Gminy ( dotyczy wytgcznie wnioskow organdow kontroli,
organdw $cigania i wymiaru sprawiedliwosci oraz organow wykonujacych zadania
publiczne)*

Cel udostepnienia:

( czytelny podpis wnioskodawcy)
* niewlasciwe skresli¢
** wypelnia archiwum zaktadowe
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Zobowigzania wnioskodawcy:

e Oswiadczam, ze zapoznalem si¢ z Zarzadzeniem nr W.0050.213.2012 Wdjta Gminy
Gaszowice z dnia 19 grudnia 2012 r. w sprawie: zasad i trybu udostepniania dokumentacji z
zasobu archiwum zaktadowego Urzedu Gminy Gaszowice oraz § 28-34 Instrukcji
archiwalnej stanowigcej zatacznik nr 6 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie Instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji zakresu dziatania archiwow zaktadowych ( Dz. U. z
2011 1., Nr 14, poz. 67 i Nr 27, poz.140)

e Oswiadczam, ze pozyskane informacje oraz samodzielnie wykonane wizerunki dokumentow
wykorzystam zgodnie z celem przedstawionym w niniejszym wniosku.

e Zobowiazuje si¢ do uzywania samodzielnie wykonanych kopii w sposdb niesprzeczny z
obowigzujacymi przepisami prawa, majagc w szczegélnosci na uwadze wymogi ustawowej
ochrony danych osobowych i dobr osobistych.

e Zobowiazuje si¢ korzysta¢ z dokumentacji z zachowaniem dbatosci o zwrocenie ich w
niepogorszonym stanie.

GASZOWICE, QI evveviiiiiiiececeiie et et e e e e e e e e e e re e e e e s s e s
(podpis wnioskodawcy)

Zezwalam na udostepnienie na miejscu*/ udostepnienie na miejscu z mozliwosciag samodzielnego
wykonywania kopii wlasnym sprzgtem*/ skopiowanie max.10 stron*/wypozyczenie poza budynek
Urzedu Gminy Gaszowice wymienionej wWyzej dokumentacji Panu/ Pani
........................................................... tj. osobie niebedacej pracownikiem Urzgdu Gminy Gaszowice.

( data i podpis Wojta Gminy Gaszowice)

Dokumentacja o w/w sygnaturze*/ nr sprawy* wystepuje*/ nie wystepuje* w zasobie archiwum

zaktadowego.

(data i podpis archiwisty)

Potwierdzamy udostepnienie */wypozyczenie*/wykonanie i odbiodr kopii* dokumentacji.

(data i podpis przekazujacego- archiwisty) (data i podpis odbierajacego- wnioskodawcy )

Adnotacje o zwrocie akt**

(data i podpis oddajacego- wnioskodawcy) (data i podpis odbierajacego-archiwisty)

* niewlasciwe skre§lic  ** wypenia archiwum zaktadowe
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Zatacznik nr 3 do Zarzadzenia nr W.0050.213.2012

Woéjta Gminy Gaszowice z dnia 19 grudnia 2012 r.

.......................................... Gaszowice, dn. ......eeeeeeeeeiiecnnnnnennn.

(pieczatka nagtéwkowa urzedu)

PROTOKOL O ZAGUBIENIU*/USZKODZENIU*/
BRAKU W*/ UDOSTEPNIONYCH AKTACH

Stwierdza si¢, ze dokumentacja oznaczona sygnaturg*/nr Sprawy * ........ccececeeeeeereerieernens
udostgpniona*/ wypozyczona* z Archiwum Zakladowego Urzedu Gminy Gaszowice

W AN, PIZEZ oottt ettt sttt
(imi¢ i nazwisko wypozyczajacego)

1) zagingla®,
2) ulegta uszkodzeniu*:

( podpis wypozyczajacego) ( pieczatka i podpis archiwisty)

Zarzadzam postgpowanie majace na celu  wyjasnienie przyczyn  zaginigcia*/

uszkodzenia*/stwierdzenia brakow akt*/, o ktérych mowa w niniejszym protokole.

(pieczatka i podpis Wojta)

* niewlasciwe skreslié

Id: 48779314-BB12-4865-B468-80CF4D63C6F2. Przyjety Strona 6



Zalacznik nr 4 do Zarzadzenianr W.0050.213.2012 Wojta Gminy Gaszowicez dnia 19 grudnia2012 r.
REJESTRUDOSTEPNIANIA /WYPOZYCZANIA DOKUMENTACJI Z ARCHIWUM ZAKEADOWYM URZEDU GMINY

GASZOWICE

=)

= <

-2 Nazwa 3 = Nazwa

£ =2 5 referatu/ Data zwrotu

2 . referatu, =3 g= Data .. . .. .

-= | Tytut teczki/ , Ramy iy S, . . | Imie i nazwisko Instytucji, |dokumentacji

5 ktory 2 & udostgpnienia/ . . . .
L.p.| N | Nrsprawy/ wytworzvl czasowe = 2 wypozvezenia | VYPOZYczZajacego ktorej ( w przypadku Uwagi

"c% Sygnatura akt/ | . Y Y dokumentacji| o k= ypPozy .. udostepniono/ | wypozyczenia

N 1 przekazat 2 = dokumentacji .

< . o 3 WYpOZyczono akt)

8 dokumentacje 2, .

) 2 dokumentacje
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Zakacznik nr 5 do Zarzadzenia nr W.0050.213.2012
Wojta Gminy Gaszowice z dnia 19 grudnia 2012 r.

KARTA ZASTEPCZA AKT - ZAKLADKA

Sygnatura archiwalna/ Znak sprawy

Przedmiot sprawy

Ramy chronologiczne teczki/ sprawy

Imig i nazwisko pracownika wypozyczajacego/
Nazwa jednostki organizacyjnej wypozyczajacej
dokumentacje

Nazwa komorki, ktorej pracownik wypozyczat
akta/ Adres jednostki organizacyjnej
wypozyczajacej dokumentacje

Data wypozyczenia

Data zwrotu
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