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	STAROSTWO POWIATOWE

W TARNOWSKICH GÓRACH

42-600 Tarnowskie Góry ul. Karłuszowiec 5

tel. (32) 381-37-63
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	KARTA INFORMACYJNA

Wydział: Administracji i Zarządzania

	Sprawa: Wydanie uwierzytelnionych kopii akt z archiwum zakładowego 


Przedmiot sprawy: 
Wydawanie uwierzytelnionych kopii akt z archiwum zakładowego na podstawie działu II, rozdziału 3 ustawy 
z dnia 14 czerwca 1960 roku -  Kodeks postępowania administracyjnego (t.j. Dz. U. z 2018 poz. 2096 z późn. zm.).

Miejsce załatwienia sprawy:

Wydział Administracji i Zarządzania (pok. nr 114b, I piętro – za salą kolumnową)

tel.  (32) 381-37-63
fax. (32) 381-37-27

e-mail: kancelaria@tarnogorski.pl
Godziny przyjęć klientów: 
Poniedziałek, środa, czwartek: 
7 00 – 15 00

Wtorek:



8 00 – 17 00
Piątek: 



7 00 – 14 00
Wymagane dokumenty:
1. Wniosek o wydanie uwierzytelnionych kopii dokumentów (druk do pobrania w Kancelarii, pok. nr 1 
lub na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Tarnowskich Górach, 
ścieżka dostępu: menu przedmiotowe => obsługa klientów w poszczególnych wydziałach; ścieżka dostępu przez stronę internetową Powiatu: informator => obsługa klientów). 

2. wniosek wraz z załącznikami należy złożyć w Kancelarii Starostwa (pok. nr 1, parter). 
3. Dowód potwierdzający tożsamość wnioskodawcy oraz dokument potwierdzający prawo własności 
do nieruchomości.
4. Dokument stwierdzający udzielenie pełnomocnictwa (jeżeli wnioskujący działa przez pełnomocnika – 
druk do pobrania w Kancelarii, pok. nr 1 lub na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego 
w Tarnowskich Górach, ścieżka dostępu: menu przedmiotowe => obsługa klientów w poszczególnych wydziałach; ścieżka dostępu przez stronę internetową Powiatu: informator => obsługa klientów). 

Opłaty:

Wysokość opłat skarbowych – zgodnie z przepisami ustawy z dnia 16 listopada 2006 r. o opłacie skarbowej 
(tj. Dz. U. z 2019 r., poz. 1000 z późn. zm.)

Opłaty skarbowe wynoszą:

-     za stwierdzenie ustanowienia pełnomocnika


17,00 zł

-    od poświadczeń zgodności kopii dokumentu

      od każdej pełnej lub zaczętej strony


              5,00 zł

Termin załatwienia sprawy:

Do miesiąca (art. 35 Kodeksu postępowania administracyjnego)

Sposób przekazywania informacji o załatwieniu sprawy:

Informacja o załatwieniu sprawy przekazywana jest telefonicznie bądź drogą listową. 

Inne informacje dla klientów:

1.   Wniosek o wydanie uwierzytelnionych kopii należy złożyć na piśmie.
2.
Strona może żądać uwierzytelnienia odpisów lub kopii akt sprawy.
Tryb odwoławczy:

1. Odmowa umożliwienia stronie przeglądania akt sprawy, sporządzania z nich notatek, kopii 
i odpisów, uwierzytelnienia takich kopii i odpisów lub wydania uwierzytelnionych odpisów następuje w drodze postanowienia, na które służy zażalenie.

2. Zażalenia wnosi się w terminie 7 dni od dnia doręczenia postanowienia stronie.

Informacja Dodatkowa:

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 
z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych 
i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie 
o ochronie danych) informuję, iż:

1. administratorem pani/pana danych osobowych w Starostwie Powiatowym w Tarnowskich Górach 
z siedzibą w Tarnowskich Górach przy ul. Karłuszowiec 5 jest Starosta Tarnogórski 
(email: starosta@tarnogorski.pl, nr telefonu: (32) 381-37-11),
2. w Starostwie Powiatowym w Tarnowskich Górach został powołany inspektor ochrony danych, 
(email: iodo@tarnogorski.pl),
3. pani/pana dane osobowe przetwarzane będą w celu wydania uwierzytelnionych kopii akt z archiwum zakładowego,  na podstawie art. 6 ust 1 pkt c cytowanego wyżej rozporządzenia Parlamentu Europejskiego 
i Rady (UE),

4. odbiorcą pani/pana danych osobowych będą instytucje oraz podmioty uprawnione do uzyskania danych osobowych na podstawie przepisów prawa, uczestniczące w sprawie wymienionej w pkt 3,

5. pani/pana dane osobowe nie będą przekazywane do państwa trzeciego/organizacji międzynarodowej,

6. pani/pana dane osobowe będą przechowywane przez okres niezbędny do realizacji sprawy, a po jej zakończeniu przez okres wynikający z rozporządzenia 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. 2011.14.67 z dnia 20 stycznia 2011 roku),

7. posiada pani/pan prawo dostępu do treści swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usunięcia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia sprzeciwu, prawo do cofnięcia zgody 
w dowolnym momencie bez wpływu na zgodność z prawem przetwarzania (jeżeli przetwarzanie odbywa się 
na podstawie zgody), którego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnięciem,

8. ma pani/pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna pani/pan, 
iż przetwarzanie danych osobowych pani/pana dotyczących narusza przepisy ogólnego rozporządzenia 
o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 roku,

9. podanie przez panią/pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym. Jest pani/pan zobowiązana/y 
do ich podania a konsekwencją niepodania danych osobowych będzie brak możliwości zrealizowania zadania ustawowego.

10. pani/pana dane nie będą przetwarzane w sposób zautomatyzowany, w tym również w formie profilowania.

