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WOJT GMINY

Ztawies Wie |k
wies Wielka ZARZADZENIE NR 93/2024

ROwiat to runski

WOJTA GMINY ZLAWIES WIELKA
z dnia 19 grudnia 2024 roku
W sprawie postepowania przy sporzadzaniu kserokopii dokumentow

oraz ustalenia wysokosci optaty za wykonanie kserokopii

Na podstawie art. 73 i art. 74 oraz 262 §1 pkt. 2 ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks
postepowania administracyjnego (Dz.U. z 2021 poz. 735) oraz art. 15 ustawy z dnia
6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej ( Dz.U. z 2022 poz.902) zarzgdzam,
co nastepuje:

81.

1. Wprowadzam odptatnos¢ za wykonanie kserokopii dokumentéw wydawanych na
wniosek strony postgpowania administracyjnego, osoby fizycznej, osoby prawnej czy
podmiotu, ktéry wnioskuje o udostepnienie dokumentéw publicznych na podstawie
art. 15 Ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz.U. z
2022 poz.902).

2. Optaty za sporzgdzenie kserokopii dokumentéw zwigzane sg ze zwrotem kosztéw
ponoszonych przez Urzgd Gminy w Ztejwsi Wielkiej.

§2.

1. Kserokopie dokumentéw sporzgdza sie na wniosek wyrazony w formie pisemnej
(zgodnie z zatgcznikiem do niniejszego zarzadzenia).

2. Sktadajgcego wniosek o sporzadzenie kserokopii dokumentdéw nalezy poinformowad
o wysokosci obowigzujgcej optaty oraz koniecznosci jej wniesienia na rachunek
bankowy Urzedu Gminy w Ztejwsi Wielkiej.

3. Pracownik komorki merytorycznej sporzadzajgcy kserokopie:

a/ zaznacza w aktach sprawy dokumenty przeznaczone do skopiowania,

b/ oblicza wysokosc¢ naleznej optaty za sporzadzenie kserokopii,

¢/ informuje o wysokosci naleznej optaty oraz o koniecznosci jej uiszczenia za
posrednictwem terminala ptatniczego lub na wskazany rachunek bankowy Urzedu
Gminy w Ztejwsi Wielkiej,

d/ kseruje dokumenty,

e/ wydaje stronie kserokopie dokumentéw, po uprzednim udokumentowaniu
uiszczenia optaty za sporzadzenie kserokopii,

f/ formularz wniosku owydanie kserokopii, po wypetnieniu przez wnioskodawce
i pracownika, zostaje wtgczony do akt sprawy.



1.

Uwierzytelnienie na zgdanie strony odpisow lub kopii akt sprawy lub wydanie jej z akt
sprawy uwierzytelnionych odpiséw podlega optacie skarbowej zgodnie z czescig

§3.

poz. 4 Zatgcznika do Ustawy z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowej.

W przypadku wykonania kserokopii dokumentéw poswiadczonych za zgodnos$é
z oryginatem, optata skarbowa w wysokosci 5,00 zt za jedng strone, powinna zostac¢
whiesiona za posrednictwem terminala ptatniczego lub na rachunek Urzedu Gminy w

Ztejwsi Wielkiej.

84.

Odptatnos¢ za wykonanie jednej sztuki kserokopii wynosi:

Kserokopia Czarno - biata Kolorowa
jednostronna formatu A4 0,50 zt 1,00 zt
dwustronna formatu A4 1,00 zt 1,50 zt
jednostronna formatu A3 1,20 zt 2,40 zt
dwustronna formatu A3 2,00 zt 3,00 zt

§ 5.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z 1 stycznia 2025 roku.
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Zatgcznik

do Zarzgdzenia Nr 93/2024
Wajta Gminy Ztawies Wielka
zdnia 19 grudnia 2024 .

DANE WNIOSKODAWCY:

.......................................................................................

Wajt Gminy Ztawies Wielka

WNIOSEK
o wydanie kserokopii z akt sprawy

Zwracam sig¢ z wnioskiem o skserowanie i wydanie dokumentéw w

IloSCi vevveevrrenenes sztuk, z akt prowadzonej w Urzgdzie Gminy Ztawie$ Wielka sprawy
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