Zarzadzenie nr 75/2020
Burmistrza Aleksandrowa Y.odzkiego
z dnia 11 maja 2020 roku

w sprawie: udostepniania dokumentacji niearchiwalnej oraz materialow archiwalnych
zgromadzonych w archiwum zakladowym w Urzedzie Miejskim w Aleksandrowie
Y.odzkim

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2020 r. poz. 713) w zwiazku z rozdzialem 7 Instrukcji archiwalnej stanowigcej
zalacznik nr 6 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dzialania archiwow zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67; zm.:
Dz. U. z 2011 r. Nr 27, poz. 140)

Burmistrz Aleksandrowa Lodzkiego
Zarzadza, co nastepuje:

§1. Ustalam nastgpujace szczegdtowe zasady udostepniania dokumentacji przechowywanej
1 zgromadzonej w archiwum zakladowym w Urzedzie Miejskim w Aleksandrowie Lodzkim.

1. Dokumentacj¢ przechowywang w archiwum zaktadowym udostgpnia si¢ pracownikom

Urzedu:

1) na miejscu w archiwum zaktadowym,

2) poprzez wypozyczenie,

3) poprzez wykonanie kserokopii.

2. Udostepnienie dokumentacji przechowywanej w archiwum zakladowym odbywa si¢ na
podstawie wniosku zawierajacego:

1) date,

2) imi¢ i nazwisko wnioskujacego,

3) wskazanie dokumentacji bedacej przedmiotem wnioskowania o udost¢pnienie,
przez zamieszczenie we wniosku co najmniej:

a) informacji o nazwie wydziatu, ktory dokumentacje wytworzyt, zgromadzit lub
przekazat,

b) dat skrajnych dokumentacji,

c) informacje o sposobie udostepnienia,

4) czytelny podpis wnioskujacego,

5) zgod¢ naczelnika wydziatu, ktory dokumentacje wytworzyt 1 zgromadzit lub
przekazat do archiwum zaktadowego. W przypadku, gdy nie ma takiej mozliwosci,
zgode wydaje odpowiednio sekretarz gminy lub osoba upowazniona do
wykonywania ich zadan.

3. Korzystajacy z dokumentacji ponosi petng odpowiedzialno$¢ za stan udostepnianej
dokumentacji.
4. Niedopuszczalne jest:

1) wylaczanie, z udostgpnianej dokumentacji jakichkolwiek przesylek, pism oraz
wszelkiego rodzaju zapisow,

2) przekazywanie dokumentacji w formie oryginalu innym osobom, wydziatlom lub
jednostkom organizacyjnym bez wiedzy archiwisty,



3) nanoszenie na dokumentacji na nosniku papierowym adnotacji i uwag,

4) doktadanie do udostgpnianej dokumentacji wszelkiego rodzaju pism i innych
danych niezaleznie od formy no$nika , na jakich sg zgromadzone,

5) zwracanie dokumentacji w innej formie niz zostata wypozyczona.

§2. Udostgpnianie dokumentacji przez komorki organizacyjne osobom spoza Urzgdu

1. Komorki organizacyjne udostepniaja dokumentacj¢ archiwum zakladowego osobom
spoza Urzedu na podstawie wniosku.

2. Wniosek powinien zawiera¢ co najmniej:

1) date,
2) dane wnioskujacego,
3) wskazanie dokumentacji bedacej przedmiotem wnioskowania o udostepnienie,
przez zamieszczenie we wniosku co najmniej:
a) informacji o nazwie wydziatu, ktory dokumentacj¢ wytworzyt,
b) dat skrajnych dokumentac;ji,
¢) informacje¢ o sposobie udost¢pnienia tj. w miejscu wydziatu badz wykonanie
kserokopii potwierdzonej za zgodnos$¢ z oryginatem,
d) czytelny podpis wnioskujacego (imi¢ i nazwisko),
e) cel udostepnienia,
f) uzasadnienie.

3. W celu udostepnienia dokumentacji pracownik wydzialu zgtasza si¢ do archiwum
zaktadowego w celu jej wypozyczenia, przedstawiajac wniosek dotyczacy
udostegpnienia dokumentacji.

4. Pracownik wydzialu udostgpnia dokumentacje osobom spoza Urzedu wylgcznie
poprzez wykonanie kserokopii badz kserokopii pos$wiadczonych za zgodno$é
z oryginalem dotaczajgc pismo przewodnie.

5. W przypadku Zadania udostgpnienia dokumentacji na miejscu sprawg zajmuje si¢
komorka organizacyjna, ktorej sprawa dotyczy. Pracownik sporzadza notatke, ktérg
podpisuja obie strony.

6. Komorki organizacyjne powinny wyodrgbni¢ osobny numer z wiasciwego Jednolitego
Rzeczowego Wykazu Akt dla prowadzenia spraw zwigzanych z udostepnieniem
dokumentacji.

7. Udostepnia¢ dokumentacje moze tylko osoba upowazniona przez Burmistrza
Aleksandrowa Lodzkiego.

§3. Udostepnianie dokumentacji sgdom 1 prokuraturze oraz innym uprawnionym podmiotom
wnioskujagcym wytacznie o oryginat

1. Archiwum zakladowe wypozycza zarchiwizowang dokumentacj¢ w oryginale na
wniosek sgdu badz prokuratury oraz innym uprawnionym podmiotom.

2. Komorki organizacyjne sa zobowigzane do wskazania dokumentacji bedacej
przedmiotem wniosku.

3. Komorka organizacyjna nie jest uprawniona do udost¢pniania dokumentacji
archiwum zaktadowego w formie oryginatow sagdom, prokuratorom oraz innym
uprawnionym podmiotom. W przypadku wpltywu wniosku do komorki
organizacyjnej powinien on by¢ przekazany do archiwum zaktadowego.



