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1. MIEJSCE ZA	 ATWIENIA SPRAWY:

Biuro Obs
ugi Interesantów (Budynek 1 pok. 1) lub poczt�

Godziny urz� dowania: poniedzia
ek – pi� tek w godz. 900 - 1400

Informacja tel.: (032) 208-78-55

2. JEDNOSTKA ODPOWIEDZIALNA:

Oddzia
 IV

3. WYMAGANE DOKUMENTY I  TRYB POST� POWANIA:

Wniosek o wydanie dokumentów o charakterze w
asno� ciowym powinien zawiera�  nast� puj� ce
dane:

�  imi�  i nazwisko wnioskodawcy, adres zamieszkania,

�  rodzaj po� � danego dokumentu,

�  w przypadku ubiegania si�  o akta notarialne – nazwisko notariusza, siedziba kancelarii, nr i data
sporz� dzenia aktu, nazwiska osób wyst� puj� cych w aktach,

�  okre� lenie celu, do którego potrzebne s�  dokumenty w
asno� ciowe,

�  wykazany interes prawny (uwaga: kopie dokumentów z których wynika pokrewie� stwo
wnioskodawcy z osob�  wyst� puj� c�  w aktach, postanowienie s� du o prawie do spadku, testament
musz�  by�  urz� dowo potwierdzone), je� eli o kopie wyst� puje pe
nomocnik – musi legitymowa�
si�  stosownym pe
nomocnictwem i wykaza�  interes prawny osoby któr�  reprezentuje,

�  w
asnor� czny podpis.

W celu wydania dokumentów Archiwum przeprowadza poszukiwania w posiadanych aktach. Po
ich odszukaniu wzywa wnioskodawc�  do uiszczenia op
aty za wykonanie kopii wzgl� dnie za
przeprowadzone poszukiwania. Po uregulowaniu przez wnioskodawc�  nale� no� ci Archiwum
wykonuje kopie i przesy
a je poczt�  lub pozostawia do odbioru osobistego (zgodnie z dyspozycj�
wnioskodawcy).

W przypadku braku poszukiwanych dokumentów Archiwum przekazuje pisemn�
informacje wnioskodawcy.
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4. OP	 ATY:

Op
ata z tytu
u przeprowadzonych poszukiwa�  i wykonania kopii zgodnie z zarz� dzeniem
nr 2/2005 Dyrektora Archiwum Pa� stwowego w Katowicach z dnia 24 stycznia 2005 r. ze zm. W
sprawie rachunku dochodów w
asnych i rachunku sum na zlecenie. Op
ata za przeprowadzone
poszukiwania jest pobierana, je� li wnioskodawca nie jest w stanie wskaza�  przedmiotu poszukiwa� ,
rodzaju aktu, czasu i miejsca jego wystawienia i aktotwórcy.

Dodatkowo pobierana jest op
ata skarbowa:

�  podanie – 5 z
, za
� czniki do podania – 0,50 z
 od za
� cznika,

�  uwierzytelnienie ka� dej rozpocz� tej strony – 3 z
.

5. TERMIN ZA	 ATWIENIA SPRAWY:

Bez zb� dnej zw
oki, jednak sprawy wymagaj� ce post� powania wyja� niaj� cego, przy braku
istotnych informacji w podaniu – nie pó� niej ni�  w ci� gu miesi� ca od dnia z
o� enia podania.

O przypadku nie za
atwienia podania we w
a� ciwym terminie Archiwum zawiadamia
wnioskodawc� , podaj� c przyczyn�  zw
oki i wskazuj� c termin za
atwienia.

6. TRYB ODWO	 AWCZY:

Dla spraw za
atwianych zgodnie z regulacjami Kodeksu post� powania administracyjnego, s
u� y
za� alenie do Naczelnego Dyrektora Archiwów Pa� stwowych za po� rednictwem Dyrektora Archiwum
Pa� stwowego w Katowicach w terminie 7 dni.

7. PODSTAWA PRAWNA:

�  art. 16 i art. 28 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(tekst jednolity Dz. U. z 2002 r. Nr 171, poz. 1396 ze zm.),

�  Kodeks post� powania administracyjnego z dnia 14 czerwca 1960 r. ze zmianami,

�  ustawa z dnia 9 wrze�nia 2000 r. o op
acie skarbowej ze zmianami (Dz. U. z 2000 r. Nr 86, poz.
960 ze zm.).

Opracowa
a: El� bieta Matuszek


