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Karta ustug nr 93 - WNIOSEK O UDOSTEPNIENIE
DOKUMENTAC)I PRZECHOWYWANE) W ARCHIWUM
ZAKLADOWYM URZEDU MIEJSKIEGO W KORONOWIE

OPIS UStLUGI

Udostepnianie dokumentacji z zasobu archiwum zaktadowego w celu wglagdu w akta
sprawy, sporzadzania notatek, wykonania kserokopii, uwierzytelnionej kserokopii lub
wykonanie odpisu. Czynnosci te sg dokonywane wytacznie w obecnosci pracownika
odpowiedzialnego za archiwum zaktadowe.

Wypozyczajac dokumentacje mozna wykonac jej kopie zastepcza i zachowad jga w
archiwum zaktadowym do czasu zwrotu dokumentacji. Nie wypozycza sie poza
archiwum dokumentacji o0 znacznym stopniu uszkodzenia, dokumentacji przeznaczonej
do specjalnej ochrony oraz srodkéw ewidencyjnych archiwum zaktadowego.

Udostepnienie dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym, odbywa sie na
podstawie karty udostepnienia dla pracownikéw Urzedu i na podstawie wniosku oséb
spoza Urzedu.

KOGO DOTYCZY UStUGA - Zainteresowanego

TERMIN | SPOSOB ZALATWIENIA

Whnioski o udostepnienie akt, archiwum zaktadowe Urzedu Miejskiego w Koronowie
zatatwia bez zbednej zwtoki, nie pdzniej niz w ciggu miesigca. Dokumentacje
udostepnia sie wnioskodawcom lub ich upowaznionym przedstawicielom przez:

a) umozliwienie osobistego:

e zapoznania sie z przedmiotowg dokumentacja,
e utrwalenia jej tresci w postaci notatek, wyciggdéw, wypiséw, odpiséw albo
odwzorowah wizualnych, dzwiekowych lub cyfrowych wraz z ich metadanymi.
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b) przekazanie informacji w niej zawartych w postaci reprodukcji (np. kserokopii,
poswiadczonych za zgodnos$¢ z oryginatem) tej dokumentacji albo pisemnej odpowiedzi
na zapytanie.

Dokumentacja zostanie udostepniona z uwzglednieniem ochrony danych
osobowych, tj. czesciowo zanonimizowana.

WYMAGANE DOKUMENTY
Archiwum zaktadowe Urzedu Miejskiego w Koronowie udostepnia dokumentacje z
zasobu na wniosek w nastepujgcych sprawach:

e pracowniczych zlikwidowanego Panstwowego Osrodka Maszynowego w Stopce,

e dotyczacych dokumentacji wytworzonej przez b. Panstwowy Osrodek Maszynowy
w Stopce,

e dotyczacych uwtaszczen i przekazania ziemi nastepcom,

e dotyczacych dokumentacji odziedziczonej po Miejskiej Radzie Narodowej w
Koronowie, Gminnej Radzie Narodowej w Koronowie i Radzie Narodowe] Miasta i
Gminy w Koronowie,

e zlikwidowanych/przeksztatconych  wydziatéw Urzedu Miejskiego, ktérych
kompetencji nie przejeta inna komérka organizacyjna.

Whniosek o udostepnienie dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym
Urzedu Miejskiego w Koronowie winien zawierac:

e dane wnioskodawcy: imie i nazwisko, adres korespondencyjny oraz numer
telefonu,

e date,

e dane dotyczace poszukiwanej dokumentacji (np.: czego dotyczy, okres
wytworzenia),

e informacje o sposobie udostepnienia,

e cel/uzasadnienie udostepnienia,

e podpis wnioskodawcy (wtasnoreczny lub elektroniczny: kwalifikowany, zaufany
lub osobisty).

Zataczniki do wniosku:

o dokument stwierdzajgcy tozsamos¢ osoby sktadajgcej wniosek (do wgladu),



o dowdd potwierdzajgcy, ze wnioskodawca jest strong w postepowaniu,

o dokumenty mogace potwierdzi¢ zasadnos¢ udostepnienia dokumentacji (np. akty
zgonu ze wzgledu na ochrone danych osobowych, zaswiadczenia ze szkét
wyzszych o prowadzeniu badan naukowych),

e Upowaznienie udzielone osobie sktadajgcej wniosek (jezeli wnioskujgcy dziata
przez petnomocnika),

e optata skarbowa od wydanych uwierzytelnionych kopii dokumentéw zgodnie z
ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowej (t. j. Dz.U. z 2023 poz.
412).

OPLATY

ZLOZENIE WNIOSKU O UDOSTEPNIENIE AKT JEST BEZPLATNE

e Optata skarbowa od poswiadczeh zgodnosci duplikatow, odpiséw, wyciggow,
wypiséw lub kopii w kwocie 5 zt od kazdej petnej lub zaczetej strony - nie dotyczy
kopii w sprawach zatrudnienia, wynagrodzen za prace,

e W przypadku petnomocnictwa - 17 zt, chyba, ze istnieje podstawa do zwolnienia
dokumentu z optaty skarbowej, np. jesli petnomocnictwa udzielono matzonkowi,
wstepnemu, zstepnemu, rodzehstwu.

WAZNE

Ustawa o optacie skarbowej przewiduje szereg zwolnieh i wytgczen z tej optaty m.in. ze
wzgledu na rodzaje spraw, w ktérych dokumenty majg zostal wykorzystane. We
wniosku nalezy wskazac cel wydania dokumentu, jesli dokument ma by¢ zwolniony z
optaty skarbowej.

Numer konta, na ktére mozna uiszczac optaty skarbowe:

BANK SPOLDZIELCZY W KORONOWIE
58 81 44 0005 2001 0000 0521 0001

TRYB ODWOtLAWCZY

Odmowa umozliwienia stronie przegladania akt sprawy, sporzadzania z nich notatek i
odpiséw, uwierzytelnienia takich odpiséw lub wydania uwierzytelnionych odpiséw
nastepuje w drodze postanowienia, na ktére stuzy zazalenie.



PODSTAWA PRAWNA

e Ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (t.
j. Dz.U. z 2020 r. poz. 164).

e Kodeks Postepowania Administracyjnego (art. 73). (t. j. Dz.U. z 2022 r. poz. 2000).

e Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej ,jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (t. j. Dz.U. z 2011 r.
Nr 14, poz. 67).

e Rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia z dnia 20
pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji,
przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwéw panstwowych i brakowania
dokumentacji niearchiwalnej (t. j. Dz.U. z 2019 r. poz. 246).

MIE)JSCE OBStLUGI KLIENTA - Urzad Miejski w Koronowie, Plac Zwyciestwa 1 - 86-010
Koronowo, Wydziat Organizacyjny.

NUMER TELEFONU | FAXU - tel.: +48 52 38 26 405, fax: +48 52 38 26 401
ADRES STRONY INTERNETOWE]) BIP - www.bip.koronowo.pl

DNI | GODZINY OBStUGI KLIENTA -

- poniedziatek, Sroda, czwartek - godz. 7.30-15.30,
- wtorek - godz. 7.30-17.00,

- piatek - godz. 7.30-14.00.

INFORMACJE DODATKOWE

W innych, niz wymienione w punkcie ,,wymagane dokumenty" sprawach, wnioski o
udostepnienie akt archiwalnych nalezy kierowac¢ bezposrednio do wydziatéw i biur
Urzedu Miejskiego w Koronowie odpowiednio do zakresu zadan.

OBOWIAZEK INFORMACYJNY

Zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (RODO) oraz Ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (Dz.U. 2019 poz. 1781 ze zm.) informuje, ze:

1) Administratorem danych osobowych jest Burmistrz Koronowa, wykonujgcy
czynnosci i zadania wynikajgce z przepiséw prawa z ktérym mozna skontaktowad sie
pisemnie - kierujgc korespondencje na adres ul. Plac Zwyciestwa 1, 86-010 Koronowo.
2) Pytania dotyczace sposobu i zakresu przetwarzania danych osobowych, a takze



przystugujgcych uprawnieh, moze Pani/Pan kierowa¢ do Inspektora Ochrony Danych
pisemnie na ADRES SIEDZIBY Administratora, jak rowniez pod numerem telefonu: +48
52 382 64 00 lub poprzez e-mail: ochronadanych@um.koronowo.pl
3) Celem przetwarzania danych osobowych jest realizacja zadania: ,,Wniosek o
udostepnienie dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowej instytucji".
Podstawg prawng przetwarzania danych osobowych jest:
- Ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach,
- Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
- Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji

kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych; w zwigzku z art. 6 ust. 1 lit. ¢
RODO (wykonywanie obowigzkédw wynikajgcych z przepisdw prawa), art. 6 ust. 1 lit. e
oraz art. 9 ust. 2 lit. g RODO (wykonywanie zadan realizowanych w interesie
publicznym oraz sprawowanie wtadzy publicznej).
4) Informujemy, iz Pani/Pana dane osobowe mogg zostal przekazane podmiotom,
ktére sg uprawnione, na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa do dostepu do
nich oraz ich przetwarzania w zakresie okreslonym przepisami, w tym podmiotom
kontrolujgcym dziatalnos¢ Burmistrza Koronowa, stronom i uczestnikom postepowan
administracyjnych, podmiotom realizujgcym na rzecz Urzedu Miejskiego Koronowo
zadania w zakresie utrzymania i rozwoju systeméw teleinformatycznych, podmiotom
zaangazowanym w utrzymanie systemoéw stuzacych do kontaktu z klientami Urzedu
(poczta elektroniczna, serwis ePUAP).
5) Dane osobowe przechowywane beda przez okres niezbedny do realizacji celu dla
jakiego zostaty zebrane oraz zgodnie z terminami archiwizacji okreslonymi na
podstawie Rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.
6) Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci danych oraz prawo ich sprostowania,
usuniecia (jesli zachodzi jedna z okolicznosci wskazanych w art. 17 ust. 1 RODO i jezeli
przetwarzanie danych osobowych nie jest niezbedne w zakresie wskazanym w art. 17
ust. 3 RODO), ograniczenia przetwarzania (w przypadkach wskazanych w art. 18 ust. 1
RODQ), prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia sprzeciwu, prawo do
cofniecia zgody (jezeli przetwarzanie odbywa sie na podstawie zgody) w dowolnym
momencie bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnieciem. Wszystkie wymienione prawa wymagajg
pisemnej formy.
7) Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego zajmujgcego
sie ochrong danych osobowych: Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych (PUODO),
ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, telefon: 22 531 03 00.
8) Podanie przez Pana/Pani danych osobowych jest wymogiem ustawodawczym. W



przypadku nie podania przez Panig/Pana swoich danych osobowych, Administrator nie
bedzie mégt zrealizowad przedmiotowego wniosku.

9) W trakcie przetwarzania danych osobowych nie bedzie dochodzito do
zautomatyzowanego podejmowania decyzji w indywidualnych sprawach ani do
profilowania oséb, ktérych dane sg przetwarzane.

10) Dane osobowe nie bedg przekazywane do panstw znajdujgcych sie poza Unig
Europejskg i Europejskim  Obszarem  Gospodarczym |lub do organizacji
miedzynarodowe;.

FORMULARZE DO POBRANIA

Zatgcznik 1: Wniosek o udostepnienie dokumentacji przechowywanej w archiwum

Zataczniki:

Whniosek o udostepnienie dokumentacji przechowywanej w archiwum 632.52 kB
Opublikowat w BIP: Oskar Kasiorkiewicz

Data opublikowania: 31.03.2023 09:58

Liczba pobran: 3

Metryczka

Wytworzyt: Monika Lewandowska

Data wytworzenia: 07.08.2017

Opublikowat w BIP: Anna Gliszczynska

Data opublikowania: 08.08.2017 16:12

Ostatnio zaktualizowat: | Oskar Kasiorkiewicz

Data ostatniej

e 31.03.2023 09:59
aktualizacji:

Liczba wyswietlen: 3
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