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Urząd Miejski w Łochowie
ul. Aleja Pokoju 75, 
07-130 Łochów
	KARTA USŁUGI

	
	Udostępnianie/wypożyczenie dokumentów 
z Archiwum Zakładowego  

	Wymagane dokumenty 
	1) wniosek o udostępnienie/wypożyczenie dokumentów 
z Archiwum Zakładowego;
2) pełnomocnictwo – jeżeli wnioskujący działa przez pełnomocnika;
3) dowód wniesienia opłaty skarbowej – jeżeli dotyczy. 

	Sposób i miejsce składania dokumentów
	1) osobiście:
Biuro Obsługi Mieszkańca Urzędu Miejskiego w Łochowie;
2) za pośrednictwem poczty:
 Urząd Miejski w Łochowie, ul. Aleja Pokoju 75, 07-130 Łochów;
3) elektronicznie za pośrednictwem e-Doręczeń na adres:           AE:PL-66864-21118-CIHSJ-25
4) elektronicznie za pośrednictwem poczty e-mail: kancelaria@gminalochow.pl
5) za pośrednictwem osoby upoważnionej.

	Wymagane opłaty 
	1) usługa jest bezpłatna;
2) pobiera się opłatę skarbową za:
a) wydanie poświadczonej za zgodność z oryginałem kopii od każdej pełnej lub zaczętej stronicy – 5 zł,
b) za pełnomocnictwo – 17 zł,
chyba, że istnieje podstawa do zwolnienia z opłaty skarbowej. 
 opłata płatna na numer rachunku bankowego Gminy Łochów:
 19 9233 0001 0000 0127 2000 0040.

	Termin załatwienia sprawy 
	1) bez zbędnej zwłoki, nie później jednak niż w terminie 14 dni 
od dnia złożenia wniosku;
2) jeżeli udostępnienie/wypożyczenie akt  nie może być zrealizowane w terminie 14 dni, podmiot obowiązany do jej udostępnienia powiadamia w tym terminie o powodach opóźnienia oraz o terminie, w jakim udostępni dokumentację, nie dłuższym jednak niż 30 dni od dnia złożenia wniosku.

	Sposób i miejsce odbioru dokumentów
	1) osobiście:
Urząd Miejski w Łochowie, ul. Aleja Pokoju 75, 07-130 Łochów, pokój nr 221 (II piętro);
2) za pośrednictwem poczty za zwrotnym potwierdzeniem odbioru;
3) elektronicznie za pośrednictwem e-Doręczeń;
4) elektronicznie na adres e-mail;
5) za pośrednictwem osoby upoważnionej. 

	Tryb odwoławczy 
	1) w przypadku odmowy udostępnienia informacji archiwalnych, Burmistrz Łochowa wydaje decyzję w sprawie odmowy dostępu do materiałów archiwalnych bądź decyzję w sprawie umorzenia postępowania w przypadkach określonych w art. 16e ust. 2 ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, przy czym do postępowania w sprawie odmowy dostępu do materiałów archiwalnych stosuję się przepisy Kodeksu postępowania administracyjnego, a decyzje w tym zakresie wydaje się nie później niż w terminie 14 dni od dnia otrzymania zgłoszenia;
2) odwołanie wnosi się do Samorządowego Kolegium Odwoławczego w Siedlcach za pośrednictwem Burmistrza Łochowa;
3) termin na złożenie odwołania wynosi 14 dni od dnia doręczenia decyzji stronie. 

	Podstawa prawna 
	1) ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach;
2) rozporządzenie Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 
2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji 
i zakresu działania archiwów zakładowych

	Komórka odpowiedzialna 
	Wydział Organizacyjno-Administracyjny 
Monika Bodzon, tel. 25 643 78 86.

	Informacje dodatkowe 
	1) organ ma prawo udostępnić/wypożyczyć akta w formie określonej we wniosku;
2) dokumentacja udostępniana jest za zgodą Burmistrza Łochowa lub osoby przez niego upoważnionej;
      - na miejscu w archiwum zakładowym lub w siedzibie Urzędu;
      - przez jej wypożyczenie;
      - w postaci kopii.
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