ZARZADZENIE NR 109/2026
BURMISTRZA GLOWNA
z dnia 26 maja 2026 r.

w sprawie postepowania przy sporzadzaniu kserokopii z akt sprawy na wniosek strony
oraz ustalenia wysokosci oplaty za kserowanie dokumentow

Na podstawie art. 73 w zwigzku z art. 262 § 1 pkt 2 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r.
Kodeks postepowania administracyjnego (t.j. Dz. U. z 2025 poz. 1691)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Optata za kserowanie dokumentow na rzecz strony zwigzana jest ze zwrotem
kosztow ponoszonych z tego tytutu przez Urzad Miejski w Glownie (dalej: Urzad).
2. Zwrot kosztow za wykonie na zadanie strony ustugi kserowania dotyczy sporzadzania
wszelkich kserokopii dokumentéw stanowiacych akta sprawy, o ktérych mowa w art. 73
Kodeksu postepowania administracyjnego, w trakcie toczgcego si¢ postepowania
administracyjnego lub po jego zakonczeniu.

§ 2. 1. Kserokopie dokumentow wydawane sg na wniosek strony wyrazony pisemnie
lub ustnie.
2. Sktadajac wniosek, strona ubiegajaca si¢ o wydanie kserokopii dokumentow zostaje
poinformowana o wysokos$ci naleznej oplaty oraz o konieczno$ci wniesienia jej na rachunek
bankowy Urzedu.
3. Wnhniosek strony skladany w formie pisemnej moze zosta¢ ztozony na formularzu
stanowigcym zalgcznik nr 1 do zarzadzenia. Wniosek strony wyrazony w formie ustnej
powinien okresla¢ dokumenty ktore nalezy skopiowa¢ — w tym przypadku, zalacznik nr 1
do zarzadzenia wypelnia pracownik komorki organizacyjnej Urzedu prowadzacej sprawe
(dalej: pracownik).
4. Wniosek o wydanie kserokopii z akt sprawy, po wypelnieniu go przez stron¢ i pracownika
wlacza si¢ do akt sprawy.

§ 3. 1. Wysoko$¢ optaty stanowigcej zwrot kosztéw kserowania dokumentow
zwigzanych z prowadzonym postepowaniem administracyjnym jest ustalana jako iloczyn
liczby stron danego formatu przeznaczonych do kserowania oraz ustalonej stawki
za kserowang strong.

2. Stawki za ksero strony danego formatu i rodzaju okresla zalacznik nr 2 do zarzadzenia.

3. Pracownik:

1) oblicza wysokos$¢ naleznej opftaty,

2) informuje stron¢ o wysokosci naleznej oplaty oraz o konieczno$ci jej uiszczenia
na wskazany rachunek bankowy Urzedu,

3) kseruje dokumenty,



4) przekazuje do Referatu Finansow Urzgdu kopie wniosku o wydanie kserokopii z akt
sprawy,

5) wydaje stronie kserokopie dokumentdéw, po uprzednim udokumentowaniu przez strong
uiszczenia naleznej oplaty.

4. W przypadku braku mozliwo$ci wykonania w Urzedzie kserokopii dokumentu, ze wzgledu

na jego format lub inne obiektywne przyczyny, stron¢ — za jej zgoda — mozna obcigzy¢

kosztami ustug ksero zleconych na zewnatrz.

5. Koszty, o ktorych mowa w ust. 4, stanowig sume¢ kosztow ushug kserowania zleconych

na zewnatrz oraz kosztow dojazdu pracownika do punktu ustug, jezeli znajduje si¢ on poza

miejscowoscia, w ktorej Urzad ma swojg siedzibg.

§ 4. Traci moc zarzadzenie Nr 20/2019 Burmistrza Gtowna z dnia 31 stycznia 2019 r.
W sprawie postepowania przy sporzadzaniu kserokopii dokumentéw na wniosek strony,
uwierzytelniania dokumentéw na wniosek strony oraz w sprawie ustalenia wysokosci optaty
za wydanie kserokopii z akt.

§ 5. 1. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ pracownikom Urzedu.
2. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia sprawuja kierownicy komorek organizacyjnych
Urzedu.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia i podlega ogtoszeniu.

Burmistrz Glowna
/-
Grzegorz Janeczek



