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WNIOSEK O UDOSTĘPNIENIE DOKUMENTACJI PRZECHOWYWANEJ W ARCHIWUM ZAKŁADOWYM URZĘDU MIEJSKIEGO W SULEJOWIE
1. 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 (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz.67).
2. Ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2018, poz. 217 t.j.).
3. Rozporządzenie Prezesa Rady Ministrów z dnia z dnia 20 października 2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiałów archiwalnych do archiwów państwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. z 2015, poz. 1743). 
4. Kodeks Postępowania Administracyjnego (art. 73). (Dz.U. 2018 r. poz. 2096 t.j.).
WYMAGANE DOKUMENTY I ZAŁĄCZNIKI 
1. Wniosek o udostępnienie dokumentacji przechowywanej w archiwum zakładowym Urzędu Miejskiego w Koronowie
2. Załączniki do wniosku:
a) dokument stwierdzający tożsamość osoby składającej wniosek,
b) dowód potwierdzający, że wnioskodawca jest stroną w postępowaniu, 
c) upoważnienie udzielone osobie składającej wniosek ( jeżeli wnioskujący działa przez pełnomocnika), 
d) opłata skarbowa od wydanych uwierzytelnionych kopii dokumentów zgodnie z ustawą z dnia 16 listopada 2006 r. o opłacie skarbowej (Dz.U. z 2018 r. poz. 1044 t.j.).
OPŁATY
1. Opłatę wnosi się w kasach Urzędu Miasta lub na rachunek bankowy Urzędu Miasta dla opłaty skarbowej - aktualny nr rachunku jest dostępny na stronie http://www.sulejow.pl.
2. Złożenie wniosku o udostępnienie akt jest bezpłatne. Pobiera się opłatę skarbową w przypadku wydania poświadczonej za zgodność kopii z orginałem w wysokości 5 zł od każdej pełnej lub zaczętej strony zgodnie z ustawą o opłacie skarbowej z dnia 16 listopada 2006 r. (t. j. Dz. U. z 2019 r., poz. 1000) w sposób określony w rozporządzeniu Ministra Finansów z dnia 28 września 2007 r. w sprawie zapłaty opłaty skarbowej (Dz. U. z 2007 r., Nr 187, poz. 1330). W przypadku pełnomocnictwa - 17 zł, chyba, że istnieje podstawa do zwolnienia dokumentu z opłaty skarbowej, np. jeśli pełnomocnictwa udzielono małżonkowi, wstępnemu, zstępnemu, rodzeństwu.
3. Nie podlega opłacie skarbowej wydanie poświadczonych za zgodność kopii z akt w pozostałych sprawach wymienionych w punkcie wymagane dokumenty.
MIEJSCE ZŁOŻENIA WNIOSKU
Biuro Obsługi Mieszkańców
ul. Konecka 42
97-330 Sulejów
TERMIN ROZPATRZENIA WNIOSKU 
Bez zbędnej zwłoki nie później jednak niż w terminie 30 dni od dnia złożenia wniosku. Jeżeli zapewnienie dostępności nie jest możliwe w tym terminie powiadamia się niezwłocznie wnioskodawcę podając przyczyny opóźnienia i wskazuje nowy termin realizacji wniosku, nie dłuższy niż 2 miesiące od dnia złożenia wniosku.
TRYB ODWOŁAWCZY
Odmowa umożliwienia stronie przeglądania akt sprawy, sporządzania z nich notatek i odpisów, uwierzytelnienia takich odpisów lub wydania uwierzytelnionych odpisów następuje w drodze postanowienia, na które służy zażalenie.
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