Zarzadzenie Nr 7/2025
Wojta Gminy Garbatka-Letnisko
z dnia 27 stycznia 2025r.

W sprawie post¢powania przy sporzadzaniu kserokopii dokumentéw na wniosek strony
oraz w sprawie ustalenia wysokosci oplaty za wydanie kserokopii z akt

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz U.z2024r. poz. 1465 ze zm.) oraz art. 73, art. 74 oraz art. 262 §1 pkt 2 ustawy z dnia
14 czerwea 1960r. Kodeks postgpowania administracyjnego (t.j. Dz. U. z 2024r. poz. 572)
zarzadza sig, co nastepuje:

§1

1. Oplaty za sporzadzenic kserokopii dokumentéw na wniosek strony postepowania
administracyjnego zwigzane sg ze zwrotem kosztéw ponoszonych przez Urzad Gminy
Garbatka — Letnisko.

2. Zwrot kosztdw za wykonanie na wniosek strony ushugi sporzadzenia kserokopii dotyczy
wszelkich kserokopii dokumentéw stanowigcych akta sprawy, w trakcie toczacego sie
post¢powania lub po jego zakonczeniu.

§2

. Kserokopie wydawane sg na pisemny wniosek strony.

2. Wz6r wniosku o sporzgdzenie kopii z akt sprawy stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia,

3. Wz6r wniosku o wydanie uwierzytelnionych kopii z akt sprawy stanowi zalacznik nr 2 do

nini¢jszego zarzadzenia.

—t

§3

1. Pracownik referatu prowadzacego sprawe:

a) wybiera z akt sprawy dokumenty przeznczone do skopiowania,

b) oblicza wysoko$¢ naleznej optaty za sporzadzenie kserokopii i wskazuje ja interesantowi,

c) kseruje dokumenty,

d) wydaje wnioskodawcy kserokopie dokumentéw, po uprzednim udokumentowaniu przez
strong uiszczenia oplaty za sporzadzenie kserokopii,

¢) wigcza wypelniony przez wnioskodawce i pracownika formularz wniosku o wydanie
kserokopii do akt sprawy.

§4

1. Uwierzytelnienie na zadanie strony odpiséw lub kopii akt sprawy podlega optacie skarbowej
zgodne z czgscig I1 poz. 4 Zalacznika do ustawy z dnia 16 listopada 2006r.
o oplacie skarbowe;j.

2. W przypadku wykonania kserokopii dokumentéw pos$wiadczonych za zgodno$é
z oryginalem, oplata skarbowa w wysokosci 5,00 7zt za jedng strone powinna zostaé
wniesiona na rachunek Urzedu Gminy Garbatka — Letnisko.



§5

Odptatnos¢ za wykonanie jednej sztuki kserokopii wynosi:

Kserokopia Czarno-biala Kolorowa
jednostronna formatu A4 0,50 zt 1,50 zt
dwustronna formatu A4 1,00 zi 2,00 71
jednostronna formatu A3 1,20 7t 2,40 zt
dwustronna formatu A3 2,00 zt 3,00 zt
§6

1. Istnieje mozliwos¢ nagrania dokumentéw na nos$nik elektroniczny (plyta CD/DVD).
Przepisy § 2 ust. 112 oraz § 3 zarzadzenia stosuje si¢ odpowiednio.

2. W przypadku wydania kopii na informatycznym nosniku danych optata wynosi 8,00 zl za
kazdy wydany nosnik.

§7

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Kierownikom Referatow Urzedu Gminy Garbatka -
Letnisko.

§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik nr 1 do zarzgdzenia nr 7/2025 Wdjta Gminy Garbatka-Letnisko z dnia 27.01.2025r.

Garbatka - Letnisko, dnia .....................

WNIOSEK O SPORZADZENIE KOPII Z AKT SPRAWY

WNIOSKODAWCA

Imie i nazwisko (nazwa firmy lub podmiotu)

Adres zamieszkania, siedziba

Telefon kontaktowy lub adres e-mail

Dane identyfikacyjne sprawy (np. nr sprawy)

Wyszczegdlnienie dokumentéw podlegajacych skopiowaniu

Do wniosku dotgczam:

1. Pelnomocnictwo

Nalezna oplata (wypelia pracownik Urzedu Gminy)

Dokument w formacie A4 jednostronny B50.ZE% sniensvasvennnees (liczba stron)
(wydruk czarno-biaty)
Dokument w formacie A4 dwustronny BOO HE coviammnnn (liczba stron)
(wydruk czarno-biaty)
Dokument w formacie A4 jednostronny LA A% convnamonmmass (liczba stron)
(wydruk kolorowy)
Dokument w formacie A4 dwustronny 200 X seemmmmnmmns (liczba stron)
(wydruk kolorowy)
Dokument w formacie A3 jednostronny 1:20 #8% v (liczba stron)
(wydruk czarnc-biaty)
Dokument w formacie A3 dwustronny 2200 ZH¥ s (liczba stron)
(wydruk czarno-bialy)
Dokument w formacie A3 jednostronny 24021% oo (liczba stron)
(wydruk kolorowy)
Dokument w formacie A3 dwustronny 2.00 2% i ceneian (liczba stron)
(wydruk kolorowy)
Zgranie na nosnik elektroniczny (ptyta CD/DVD) B0zt X (liczba nos$nikéw)
SUMA

Oplatg  nalezy wuiscié na konto Urzedu Gminy  Garbatka —  Letnisko

68 9157 0002 0040 0400 0257 0001.
Potwierdzenie dokonania wplaty umozliwia wydanie kopii dokumentu.

Podpis wnioskodawcy



Zalacznik nr 2 do zarzadzenia nr 7/2025 Wéjta Gminy Garbatka-Letnisko z dnia 27.01.2025r.

Garbatka - Letnisko, dnia ..............o......

WNIOSEK O WYDANIE UWIERZYTELNIONYCH KOPII Z AKT SPRAWY
(PODLEGA OPLACIE SKARBOWEJ — 5 ZL ZA KAZDA STRONE)

WNIOSKODAWCA

Imie i nazwisko (nazwa firmy lub podmiotu)

Adres zamieszkania, siedziba

Telefon kontaktowy lub adres e-mail

Dane identyfikacyjne sprawy (np. nr sprawy)

Wyszczegélnienie dokumentow podlegajacych skopiowaniu

Do wniosku dolgczam:

1. Pelmomocnictwo

Uwierzytelnienie kopii dokumentéw 5100 ZE% ouovmmsisinn (liczba stron)
SUMA
Oplate nalezy uisci¢ na konto Urzedu Gminy Garbatka —  Letnisko

68 9157 0002 0040 0400 0257 0001.
Potwierdzenie dokonania wplaty umozliwia wydanie kopii dokumentu.




