Zarzadzenie NR OR.0050.97.2021
WOJTA GMINY DABROWNO

z dnia 23 sierpnia 2021 r.

W sprawie postepowania przy sporzadzaniu kopii dokumentéw na wniosek strony oraz w sprawie
ustalenia wysokosci oplaty za wydanie kopii z akt.

Na podstawie art. 731262 § 1 pkt2ustawy zdnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postgpowania
administracyjnego (t.j. Dz.U. z 2021 poz. 735 z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. 1. Optaty za kopie dokumentdéw na rzecz stron pobierane sa w zwigzku z postanowieniami
art. 731262 § 1 pkt 2 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego.

2.Optata za wykonie na zadanie strony ustugi kopiowania dotyczy sporzadzania Kkopii
dokumentéw iich wydania, w trakcie toczacego si¢ postepowania administracyjnego oraz po jego
zakonczeniu.

§ 2. Kopie dokumentéw wydawane sg na wniosek strony wyrazony na piSmie. Wzor wniosku
stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. 1. Wysoko$¢ optaty ustala si¢ jako iloczyn wydanych stron i stawki oplaty okreslonej w §
6 niniejszego zarzadzenia.W przypadku wydania kopii dokumentéw na informatycznym nos$niku -
ptyta CD oplate, o ktorej mowa w zdaniu pierwszym, powigksza si¢ o kwote¢ 6 zi.

2.Za wydanie kopii dokumentéw elektronicznych, ktéore sa w aktach sprawy w wersji
elektronicznej, na informatycznym nosniku - ptycie CD - pobiera si¢ oplate w wysokosci 6 zt za
kazdy wydany no$nik.

§ 4. Pracownik komorki organizacyjnej prowadzacej sprawe:
1) zaznacza w aktach sprawy dokumenty przeznaczone do skopiowania,
2) oblicza wysokos¢ naleznej oplaty, zgodnie § 3.

3) informuje wnioskodawce o wysokosci naleznej optaty oraz o konieczno$ci jej uiszczenia na
wskazany rachunek bankowy Urzedu Gminy w Dabréwnie.

4) kopiuje dokumenty,

5) wydaje stronie kopie dokumentéw, po uprzednim udokumentowaniu przez stron¢ uiszczenia
oplaty za sporzadzenie kopii 1 uiszczenia optaty skarbowej, jesli taka sytuacja wystepuje,

6) formularz wniosku o wydanie kopii, po wypehieniu przez wnioskodawce i1 pracownika, zastaje
wlaczony do akt sprawy.

§ 5. Uwierzytelnienie na zadanie strony odpisow lub kopii akt sprawy lub wydanie jej z akt sprawy
uwierzytelnionych odpisow podlega oplacie skarbowej zgodnie z czescig Il poz. 4 Zatacznika do
ustawy z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowe;.

§ 6. Stawka optaty za wykonanie dla strony kopii wynosi:

Kopia czarno-biala kolorowa
dokument jednostronny formatu A4 1,00 1,50
dokument dwustronny formatu A4 2,00 3,00
dokument jednostronny formatu A3 2,00 3,00
dokument dwustronny formatu A3 3,00 4,00

§ 7. 1. Udostepnienie dokumentéw winno nastgpi¢ niezwlocznie, jednak nie pdznij niz w okresie
7 dni liczac od dnia ztozenie wniosku.




2. Dokumenty udostgpniane sg w sposob okreslony przez wnioskodawce we wniosku, o ktérym
mowa w § 2.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Wéjt Gminy Dabrowno

Piotr Zwalinski



Zatacznik do zarzadzenia Nr Or.0050.97.2021
Woéjta Gminy Dabréwno
z dnia 23 sierpnia 2021 r.

Urzad Gminy w Dabréwnie
ul. Kosciuszki 21
14-120 Dabréwno
Whiosek o wydanie kopii z akt sprawy

Wnosze o wydanie kopii nastepujacych dokumentow:

z akt sprawy prowadzonej w Urzedzie Gminy w Dabrownie znak Sprawy: ........ccceeevveveveeecreeennnennns

Oswiadczam, ze zostalem poinformowany o kosztach sporzadzenia i wydania kopii dokumentoéw, o ktore
whnioskuje.

Dokumenty nalezy przekazaé:!
1) odbiodr osobisty przez wnioskodawce,

2) przesta¢ poczta na adres wskazany przez wnioskodawce.

(czytelny podpis wnioskodawcy)
Adnotacja Urzedu Gminy w Dgbréwnie:

Opfata za sporzadzenie i wydanie KOPii WYNOSI: ....coeeieriiririiniiniinieienienieeteese et

(pieczec i podpis pracownika Urzedu)

Klauzula informacyjna dot. przetwarzania danych osobowych:

Zgodnie zart. 13 ust. 112 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego iRady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oso6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie
o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 2016, Nr 119, s. 1) informuje si¢, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych zbieranych i przetwarzanych w Urzgdzie Gminy
w Dabrownie jest Wojt Gminy Dabréwno z siedziba w Dabrownie, ul. Kosciuszki 21, 14-120 Dabrowno.

2. Administrator danych wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna si¢ kontaktowaé poprzez
e-mail: iod@dabrowno.pl. Iub pisemnie na adres siedziby Administratora.

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bgda w celu niezbgdnym do wypetnienia obowigzku prawnego na
podstawie obowiazujacych przepiséw prawa (art. 6 ust. 1 lit. ¢ ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych).

D Niepotrzebne skre$li¢


mailto:iod@ms.gov.pl

4. Pani/Pana dane osobowe beda przekazywane innym odbiorcom wylacznie na podstawie przepiséw
prawa.

5. Pani/Pana dane beda przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celu, a po tym czasie przez
okres oraz w zakresie wymaganym przez przepisy powszechnie obowigzujacego prawa, w szczegdlnosci
ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postegpowania administracyjnego oraz rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwoéw zakladowych.

6. Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych i prawo do ich sprostowania. Ma
Pani/Pan prawo w dowolnym momencie wycofa¢ zgode. Wycofanie zgody nie wplywa na zgodnos¢ z prawem
przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.

7. Przystluguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, jesli Pani/Pana zdaniem,
przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy unijnego rozporzadzenia RODO. Biuro Prezesa
Urzgdu Ochrony Danych Osobowych (PUODO), ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

8. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym, ktérego konsekwencja bedzie
niewypetnienie obowigzku prawnego,

9. Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, jesli Pani/Pana zdaniem,
przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy unijnego rozporzadzenia RODO. Biuro Prezesa
Urzgdu Ochrony Danych Osobowych (PUODO), ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

10. Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie beda profilowane.
Potwierdzam, ze z powyzszym zapoznatam/em si¢:

(czytelny podpis wnioskodawcy
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