Zatgcznik nr 1 do zarzadzenia nr 1680/2020
Prezydenta Miasta Ptocka
z dnia 07 sierpnia 2020 roku

Plock, dnia ......cccceeeeieeviinnnnnn.

/adres wnioskodawcy/
/nazwa komorki organizacyjnej/
Archiwum Zakfadowe

Whiosek
Zwracam sie z prosbg o:
udostepnienie akt na miejscu w archiwum zaktadowym*

wypozyczenie akt z archiwum zaktadowego na zewnatrz*
wykonanie kopii z materiatow archiwum zaktadowego*

/sygnatura archiwalna — wypetnia archiwum zaktadowe/

G et e et et e tee oottt e e R et e ottt oAt et e eRe e e ettt e an bt e e oAttt eR et e aEeeeenbeeeneeeanteeeenreeeaneeas
[cel i przewidywany sposob wykorzystania materiatow/

Wyrazam zgode/Zostatem poinformoOwWany™...............oooiiiiiiiiiiii i
/podpis: kierownika komorki organizacyjnej/ Sekretarza Miasta Ptocka/

/data wypozyczenia/ /podpis osoby wypozyczajgcej/ /data zwrotu/
udostepnienia/ korzystajacej z akt na miejscu/

Samodzielne KOPIoOWaNIE taK/NIE™ ...........oiiiiii it e e e e e e e e e e e e e e aereaaae s

WYKONANO0 KOPIE: TAK/NIE™ ...ttt e et e e e et e e e sate e e e anneeeeeenes
/sygnatura archiwalna, ilos¢ kopii, pokwitowanie odbioru/

Oswiadczam, ze zapoznatem/am sie z zasadami udostepniania dokumentacji w archiwum zaktadowym
Urzedu Miasta Ptocka oraz klauzulg informacyjng dotyczgca przetwarzania danych osobowych.

/czytelny podpis wnioskodawcy/

* niepotrzebne skresli¢



Klauzula informacyjna dotyczgca przetwarzania danych osobowych:

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 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, dalej zwanym RODO (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych -
Dz. Urz. UE Lz 04.05..2016r., Nr 119, s. 1), informujemy, ze:

1. Administratorem przetwarzanych danych osobowych jest Gmina Miasto Ptock, 09-400 Ptock,

pl. Stary Rynek 1;

2. Kontakt z inspektorem ochrony danych — iod@ptock.eu;

3. Panstwa dane osobowe przetwarzane bedg w celu rozpatrzenia wniosku o udostepnienie akt, wypozyczenie akt,
wykonanie kopii z materiatéw archiwum zaktadowego zgodnie z przepisami 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 dziatania archiwéw zaktadowych;

4. Odbiorcami Panstwa danych osobowych bedg wytgcznie podmioty uprawnione do uzyskania danych osobowych na
podstawie przepiséw prawa;

5. Panistwa dane osobowe bedziemy przechowywac przez okres 5 lat zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt,
liczac od dnia 1 stycznia roku nastepujgcego po roku, w ktérym sprawa zostata zakoriczona;

6. Majg Panstwo prawo do:

a) prawo dostepu do swoich danych osobowych oraz otrzymania ich kopii,

b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych,

c) prawo do ograniczenia przetwarzania w przypadku kwestionowania prawidtowosci danych osobowych,

d) prawo do usuniecia danych po uptywie okresu ich przechowywania,

e) prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych;

7. Podanie przez Panstwa danych osobowych jest dobrowolne, jednakze odmowa podania danych bedzie skutkowaé
odmowag realizacji wniosku.

Zatgcznik nr 2 do zarzgdzenia nr 4108/2014
Prezydenta Miasta Ptocka

z dnia 22 stycznia 2014 roku
(zm. zarzadzeniami PMP nr 4265/2018 i 1680/2020)

Zasady udostepniania dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym Urzedu Miasta Ptocka

1. Dokumentacje udostepnia sie pod nadzorem pracownika archiwum zaktadowego

2. Udostepnienie dokumentacji odbywa sie na podstawie wniosku po wcze$niejszym uzyskaniu wtasciwej zgody
na korzystanie z akt.

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

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

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

6. Nie udostepnia sie poza archiwum zaktadowe dokumentacji uszkodzonej oraz srodkéw ewidencyjnych
archiwum zaktadowego.

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

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

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

10. W przypadku stwierdzenia brakéow lub uszkodzenia badz zagubienia udostepnionej dokumentacji archiwista

sporzadza protokdt, na podstawie ktdrego Prezydent Miasta Ptocka zarzadza postepowanie wyjasniajgce.



