ZARZADZENIE NR 12/2014
STAROSTY NOWODWORSKIEGO

z dnia 12 marca 2014 roku

w sprawie zasad udostepniania akt oraz zasad wydawania uwierzytelnionych kopii dokumentéw

stronom postepowania administracyjnego w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdarnskim

Na podstawie art. 73 w zwigzku z art. 262 §1 pkt. 2 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks
postepowania administracyjnego (t.j. Dz.U. z 2013 r., poz. 267 z pdzn. zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam zasady postepowania przy udostepnianiu akt oraz zasady wydania uwierzytelnionych
kopii dokumentéw stronom postepowania administracyjnego w Starostwie Powiatowym w Nowym
Dworze Gdanskim stanowigce Zatacznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Wykonanie Zarzadzenia powierzam Kierownikom Wydziatéw, Zespotom i Samodzielnym
stanowiskom pracy w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim.

§3

Nadzdér nad wykonaniem postanowien Zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.

&84
Traci moc Zarzadzenie Nr 57/2010 Starosty Nowodworskiego z dnia 17 listopada 2010 r. w sprawie
zasad udostepniania akt oraz zasad wydawania uwierzytelnionych kopii dokumentéw w Starostwie
Powiatowym w Nowym Dworze Gdarnskim.

§5
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Starosta Nowodworski
(-)

Ewa Dabska



Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 12/2014
Starosty Nowodworskiego z dnia 12 marca 2014 roku

Zasady udostepniania akt oraz zasady wydania uwierzytelnionych kopii dokumentéw

w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdarnskim
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1. Organy administracji publicznej sg obowigzane do nalezytego i wyczerpujacego informowania
stron o okolicznos$ciach faktycznych i prawnych, ktére moga mieé¢ wptyw na ustalenie ich praw
i obowigzkéw bedacych przedmiotem postepowania administracyjnego. Organy czuwajg nad tym,
aby strony i inne osoby uczestniczace w postepowaniu nie poniosty szkody z powodu

nieznajomosci prawa, i w tym celu udzielajg im niezbednych wyjasnien i wskazéwek.

§2

1. W kazdym stadium postepowania organ administracji publicznej obowigzany jest umozliwic

stronie przegladanie akt sprawy oraz sporzadzanie z nich notatek i odpiséw.

2. Strona moze zadac uwierzytelnienia sporzadzonych przez siebie odpiséw z akt sprawy lub wydania

jej z akt sprawy uwierzytelnionych odpisow, o ile jest to uzasadnione waznym interesem strony.

3. Strong jest kazdy, czyjego interesu prawnego lub obowigzku dotyczy postepowanie, albo z3da

czynnosci organu ze wzgledu na swéj interes prawny lub obowigzek.

§3

1. Strona moze wnioskowa¢ udostepnienia akt sprawy oraz wydania uwierzytelnionych kopii
dokumentow.
We whniosku nalezy podac¢:
1) Dane identyfikacyjne wnioskodawcy — strony (imie i nazwisko lub nazwe instytucji oraz adres)
badZ petnomocnika, jezeli dziata w jego imieniu.
2) Uzasadnienie waznego interesu strony w przypadku zgdania uwierzytelnionych kopii akt.
3) Wyszczegdlnienie dokumentdw, ktoérych kopie majg zosta¢ wykonane.
2. Ponadto wniosek winien zawieraé:
1) Dowdd stwierdzajgcy, ze osoba ubiegajgca sie o udostepnienie akt jest strong w postepowaniu.
2) Petnomocnictwo udzielone osobie petnomocnika dziatajgcego w imieniu wnioskodawcy —
oryginat lub urzedowo poswiadczony odpis.

3) Dowdd zaptaty wymaganej optaty.



. Wzér wniosku stanowi zatacznik Nr 1 do Zasad udostepniania akt oraz zasad wydania

uwierzytelnionych kopii dokumentéw w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim.
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. Odmowa udostepnienia dokumentéw nastepuje w drodze postanowienia.

. Na postanowienie to przystuguje stronie zazalenie.

§5

. Za udostepnianie akt oraz za wydanie uwierzytelnionych kopii dokumentéw w Starostwie
Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim pobierane sg nastepujgce optaty:
1) za uwierzytelniong kopie dokumentu (od kazdej petnej lub zaczetej stronicy) — optata skarbowa
w wysokosci 5 zt.
2) za kopie nieuwierzytelnionych dokumentéw nie pobiera sie optaty skarbowej, a pobierana jest
optata administracyjna za kserokopie gwarantujaca urzedowi zwrot kosztéow w kwocie:
a) do pieciu stron — bezptatnie; powyzej pieciu stron — za kazdg kolejng strone kserokopii
formatu A4 — 0,25 zt/szt.
b) natomiast za strone kserokopii formatu A3 — 0,50 zt/szt.

3) za petnomocnictwo — optata skarbowa w wysokosci 17 zt.
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. Optaty za kopie nieuwierzytelnionych dokumentéw uiszcza sie w kasie Starostwa Powiatowego w
Nowym Dworze Gdarskim (parter budynku starostwa).

. Optaty skarbowe za uwierzytelniong kopie dokumentu oraz petnomocnictwo, dokonuje sie
w kasie Urzedu Miejskiego w Nowym Dworze Gdanskim lub przelewem na rachunek bankowy
Burmistrza Nowego Dworu Gdanskiego nr konta: 26 8306 0003 0000 8006 2000 0010. Optaty

skarbowe mozna réwniez wptacaé w kasie Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Gdanskim.



