ZARZADZENIE NR 18/2016
STAROSTY RYPINSKIEGO
z dnia 16 grudnia 2016 r.

W sprawie postepowania w razie zaginigcia lub zniszczenia akt administracyjnych

Na podstawie art. 34 ust. 1 i art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2016 r., poz. 814 i poz. 1579) oraz w zwiazku z ustawa z dnia 14 czerwca
1960 r. - Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2016 r., poz. 23, poz. 868, poz. 996,
poz. 1579), zarzadzam, co nast¢puje:

§ 1. Okresla si¢ zasady i tryb postgpowania w razie zaginigcia lub zniszczenia akt sprawy
administracyjnej prowadzonej w Starostwie Powiatowym w Rypinie, zgodnie z

zalacznikiem do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Wykonanie zarzgdzenia powierzam Kkierownikom wydzialow, zespolow oraz
pracownikom zajmujgcym samodzielne stanowiska.

§ 3. Zarzadzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjegcia.

Starosta/Rypin

ﬂ ?g w Zgorzynski




Zalacznik do Zarzadzenia Nr 18/2016
Starosty Rypinskiego
z dnia 16 grudnia 2016 .

Zasady i tryb postepowania w razie zaginiecia lub zniszczenia akt sprawy administracyjnej
w Starostwie Powiatowym w Rypinie

§ 1. Odtworzeniu podlegaja akta zaginione lub zniszczone w catosci lub w czgsci. W sprawie
zakonczonej ostateczng decyzja odtworzeniu podlega orzeczenie konczace postgpowanie w sprawie
oraz ta cze$¢ akt, ktora jest niezbedna do ustalenia jego tresci i do wznowienia postgpowania.

§ 2. Do odtworzenia akt sprawy administracyjnej wlasciwy jest wydziat, samodzielne stanowisko,
biuro Starostwa Powiatowego, ktore sprawe prowadzito lub w ktérym sprawa ostatnio si¢ toczyta.

§ 3. 1. Postepowanie w sprawie odtworzenia akt wszczyna si¢ z urzgdu lub na wniosek strony.
2. Jezeli zaginiecie lub zniszczenie akt nastgpito wskutek sity wyzszej wszczgeie postgpowania
mozliwe jest tylko na wniosek strony.

§ 4. 1. We wniosku o odtworzenie akt nalezy okresli¢ dokladnie sprawe, dolaczy¢ wszelkie
urzedowo poswiadczone odpisy znajdujace si¢ w posiadaniu zglaszajacego wniosek oraz wskaza¢
znane mu miejsca, w ktérych dokumenty lub ich odpisy si¢ znajduja.

2. Organ prowadzacy postgpowanie moze rowniez wystgpowaé do osoéb, innych organow
administracji publicznej lub instytucji wskazanych we wniosku oraz znanych mu urzedowo do
przedtozenia w okreslonym terminie poswiadczonych urzedowo odpiséw dokumentéw bedacych w
ich posiadaniu.

3. Poswiadczone urzedowo odpisy dokumentoéw zostajg dolaczone do akt sprawy.

§ 5. 1. Odtworzenie akt obejmuje w szczeg6lnosci nastgpujace czynnosci:
1) stwierdzenie okolicznosci utraty akt okreslonej sprawy oraz przyczyne ich zaginigcia lub
zniszczenia,
2) oznaczenie zakresu akt podlegajacych odtworzeniu,
3) wyznaczenie zakresu czynnos$ci odtworzeniowych poprzez okreslenie ich charakteru i
kolejnosci,
4) stwierdzenie zakonczenia czynnosci odtworzeniowych,
5) oznaczenie sposobu odtworzenia akt sprawy lub stwierdzenie, ze odtworzenie jest
niemozliwe, badz bezprzedmiotowe. ‘
2. W sprawie czynnosci, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1-3 organ moze wyda¢ jedno postanowienie
(art. 123 K.p.a.).
3. Na postanowienie organu w sprawie oznaczenia sposobu odtworzenia akt sprawy lub
stwierdzenia, ze odtworzenie jest niemozliwe badZ bezprzedmiotowe przystuguje zazalenie.

§ 6. Jezeli odtworzenia akt nie mozna przeprowadzi¢ w trybie przewidzianym w paragrafie
poprzedzajagcym, organ prowadzacy postgpowanie wzywa strony do zlozenia dokladnych
o$wiadczen, co do tresci zaginionych lub zniszczonych pism oraz dowodéw na zawarte w nich
twierdzenia, nie wylaczajac prywatnych odpiséw oraz innych pism i notatek, ktére moga by¢
pomocne przy odtworzeniu akt.

§ 7. 1. Niezaleznie od o$wiadczen i wnioskow organ prowadzacy postgpowanie przeprowadza z
urzedu dochodzenie, ktore moze mie¢ znaczenie dla ustalenia tresci zaginionych lub zniszczonych
akt. Brane sg w szczegdlnosci pod uwage wpisy do rejestru e-SOD (elektronicznego systemu
obiegu dokumentéw) i innych ksigg biurowych. W charakterze $swiadkéw moga by¢ przeshuchani
pracownicy starostwa, pelnomocnicy stron i inne osoby, ktore uczestniczyty w postgpowaniu lub,



ktore moga wypowiedzie¢ sie co do tresci akt, jak rowniez zarzadzi¢ przestuchanie stron.
2. Do przeprowadzenia dowodéw, o ktérych mowa w ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio przepisy
Kodeksu postepowania administracyjnego.

§ 8. Jezeli akta nie moga by¢ odtworzone sprawa moze by¢ wszczeta ponownie. Organ prowadzacy
moze réwniez podjaé postepowanie w takim stanie, w jakim okaze si¢ to mozliwe przy
uwzglednieniu akt pozostalych i odtworzonych. Na postanowienie, co do podjecia dalszego
postepowania przyshuguje zazalenie.

§ 9. W sprawach nie uregulowanych niniejszym zarzadzeniem stosuje si¢ odpowiednio przepisy
ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U. z 2016 ., poz.
23, poz. 868, poz. 996 i poz. 1579).




