Zasady uzyskiwania

Archiwum przeprowadza kwerendy (poszukiwania akt) do celéw urzedowych (postepowanie przed organami
administracji, sagdami) i do celdw nieurzedowych (m.in. genealogiczne, naukowe).

Kwerendy przeprowadzane sg na pisemny wniosek zainteresowanego, ztozony osobiscie, listownie, faksem lub poczta
elektroniczna. Kodeks postepowania administracyjnego nie dopuszcza wnoszenia podania telefonicznie.

Zgodnie z Kodeksem postepowania administracyjnego, podanie powinno zawiera¢ co najmniej:

- wskazanie osoby wnoszacej podanie (imie i nazwisko)

- adres osoby wnoszacej podanie

- tres$¢ zadania [informacje dotyczaca twdrcy poszukiwanego dokumentu, date (rok, zakres lat) jego wystawienia lub
inne informacje umozliwiajgce jego odszukanie]

- cel w jakim bedg wykorzystane zgdane dokumenty

- podpis osoby wnoszacej podanie

- ewentualnie inne elementy wymagane przez przepisy szczegdlne

Zgodnie z postanowieniami art. 217 §1 Kodeksu Postepowania Administracyjnego Archiwum wydaje uwierzytelnione
kopie lub zaswiadczenia, odpisy i wypisy jezeli:

- urzedowego potwierdzenia okreslonych faktéw lub stanu prawnego wymaga przepis prawa,
- 0soba ubiegajgca sie o zaswiadczenie uprawdopodobni swdj interes prawny w urzedowym potwierdzeniu
okreslonych faktéw lub stanu prawnego.

Przy wydawaniu odpiséw i zaswiadczen obowigzujg optaty skarbowe zgodne z Ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. o
opfacie skarbowej (Dz.U. nr 225, poz. 1635). Wysokos¢ optat skarbowych:

- 5 zt - optata od urzedowego potwierdzenia zgodnosci z oryginatem 1 strony kopii,
- 17 zt - optata za wydane zaswiadczenie.

Naleznosci z tytutu optaty skarbowej nalezy wptaca¢ na konto Urzedu Miasta Leszna:
PKO Bank Polski, nr konta:

26 1020 3088 0000 8302 0005 7513



