ZARZADZENIE NR 37/2023
BURMISTRZA MIASTA | GMINY RYDZYNA
z dnia 14 kwietnia 2023 r.

w sprawie postepowania przy sporzadzaniu kserokopii dokumentéw na wniosek strony

oraz w sprawie ustalenia wysokosci optaty za wydanie kserokopii z akt

Na podstawie art, 73 i art. 74 oraz 262 § 1 pkt 2 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks
postepowania administracyjnego (Dz.U. z 2022 poz.2000 t.j.) zarzadzam, co nastepuje:

1)
2)

1)
2)
3)

4)
5)

6)

7)
8)

§1

Optaty za sporzadzenie kserokopii dokumentéw na wniosek strony postepowania
administracyjnego zwigzane sg ze zwrotem kosztow ponoszonych przez Gmine Rydzyna.

Zwrot kosztéw za wykonanie na wniosek strony ustugi sporzadzenia kserokopii dotyczy
sporzadzania wszelkich kserokopii dokumentéw stanowigcych akta sprawy, o ktérych
mowa w art. 73 Kodeksu postepowania administracyjnego, w trakcie toczacego sie
postepowania administracyjnego lub po jego zakonczeniu.

§2

Kserokopie dokumentéw wydawane sg na wniosek strony wyrazony:
ustnie, w formie zadania zlozonego do protokotu,
pisemnie (druk wniosku stanowi zatacznik nr 1 do zarzgdzenia).

Skfadajac wniosek, strona ubiegajgca sie o sporzadzenie kserokopii dokumentéw, powinna
zosta¢ poinformowana o wysokosci obowiagzujgcej optaty w tym zakresie oraz koniecznos$ci
jej wniesienia na rachunek bankowy Gminy Rydzyna.

Pracownik komarki organizacyjnej prowadzacej sprawe:

zaznacza w aktach sprawy dokumenty przeznaczone do skopiowania,

oblicza wysokos¢ naleznej optaty za sporzadzenie kserokopii,

informuje wnioskodawce o wysokosci naleznej optaty oraz o koniecznosci jej uiszczenia
w Punkcie Obstugi Klienta urzedu lub na wskazany rachunek bankowy Gminy Rydzyna,
kseruje dokumenty,

wydaje stronie kserokopie dokumentéw, po uprzednim udokumentowaniu przez strone
uiszczenia optlaty za sporzadzenie kserokopii,

formularz wniosku o wydanie kserokopii, po wypetnieniu przez wnioskodawce
i pracownika, zostaje wiaczony do akt sprawy,

whniosek strony powinien precyzyjnie okresla¢ dokumenty, ktére nalezy skopiowac,
pracownik prowadzacy sprawe przekazuje do referatu FB kopie wniosku wraz
z wyliczong optata.

§3
Uwierzytelnienie na zgdanie strony odpiséw lub kopii akt sprawy lub wydanie jej z akt
sprawy uwierzytelnionych odpiséw podlega optacie skarbowej zgodnie z czescig Il poz. 4

Zatgcznika do ustawy z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowej.

W przypadku wykonania kserokopii dokumentéw poswiadczonych za zgodnos¢
z oryginatem, optata skarbowa w wysokosci 5,00 zt za jedng strone, powinna zostaé



whniesiona w Punkcie Obstugi Klienta urzedu lub na wskazany rachunek bankowy Urzedu
Miasta i Gminy Rydzyna.

§4

Odpfatnosé za wykonanie jednej sztuki kserokopii wynosi:

Kserokopia Czarno - biata Kolorowa
jedna strona formatu A4 1,00 zt ) 2,00 zt
jedna strona formatu A3 1,50 zt 2,50 zt

§5

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

SR

mgr Kornel Malcherek
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Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 37/2023
Burmistrza Miasta i Gminy Rydzyna
z dnia 14 kwietnia 2023 r.

Whnioskodawca
Imie i nazwisko

Burmistrz Miasta i Gminy Rydzyna

Whiosek
o wydanie kserokopii z akt sprawy
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Popis wnioskodawcy

Wypetnia pracownik UMIG

Data 2t0Zenia WNIOSKU .......cecvemivener et eeeereerreseesenes

HOSE SEION wovvvererereeccesrecise ettt reesessrnssesenens

Podpis pracownika prowadzacego sprawe




