STAROSTA TARTNOBRZESKI

OR 120.13.2026
Tarnobrzeg, 28 .08.2026

ZARZADZENIE Nr 13/2026
STAROSTY TARNOBRZESKIEGO

z dnia 28 sierpnia 2026 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 art. 262 § 1 pkt 2 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks
postepowania administracyjnego ( Dz. U. z 2025 r poz. 1691 t.j .) oraz § 6 ust.1 Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Tarnobrzegu przyjetego uchwaty Zarzadu Powiatu
Tarnobrzeskiego Nr 5/28/2016 z dnia 30 marca 2016 roku.

Zarzadzam co nastepuje:
§1

1.Wprowadza sie optaty za sporzadzenie kserokopii dokumentéw na wniosek strony postepowania
administracyjnego prowadzonego w Starostwie Powiatowym, jako zwrot kosztéw zwigzanych z ich
sporzgdzeniem.

2. Pod pojeciem kserokopii rozumie sie rowniez wydruk z systemu elektronicznego.

3. Zwrot kosztéw za wykonanie na wniosek strony ustugi sporzadzenia kserokopii dotyczy wszelkich
kserokopii dokumentdw stanowigcych akta sprawy, w trakcie toczacego sie postepowania lub po jego
zakonczeniu.

§2
1. Kserokopie wydawane sg na wniosek strony wyrazony pisemnie lub ustnie.
2. Wz6r wniosku o sporzadzenie kopii z akt sprawy stanowi zatgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

3. Wzér wniosku o wydanie uwierzytelnionych kopii z akt sprawy stanowi zatgcznik Nr 2 do niniejszego
zarzadzenia .

4. Wz6r dokumentu wewnetrznego ,,Nalezna optata” stanowi zatgcznik Nr 3 do niniejszego zarzadzenia
§3
Pracownik jednostki organizacyjnej Starostwa prowadzacej sprawe:

1) wybiera z akt sprawy dokumenty przeznaczone do skopiowania,

2) oblicza wysokos¢ naleznej optaty za sporzadzenie kserokopii i wskazuje jg petentowi,

3) kseruje dokumenty,

4) wydaje wnioskodawcy kserokopie dokumentéw, po uprzednim udokumentowaniu przez
strone uiszczenia optaty za sporzgdzenie kserokopii.



5) Witgcza wypetniony przez wnioskodawce i pracownika formularz wniosku o wydanie kserokopii
do akt sprawy lub — w przypadku, gdy wniosek sktadany jest ustnie, odnotowuje w aktach
sprawy fakt skserowania dokumentu wraz ze wskazaniem naleznej optaty.

§4

Poswiadczenie zgodnosci duplikatu, odpisu, wyciggu, wypisu lub kopii poza optatg za sporzadzenie
kserokopii dokumentacji, podlega takze optacie skarbowej zgodnie z ustawg z dnia 16 listopada
2006 r. o optacie skarbowej. ( Dz.U. 2025 poz. 1154 t.j.)

§5
Odptatnosé za wykonanie jednej sztuki kserokopii (strony) wynosi:
Format A4 czarno biaty 0,50zt kolorowy 1,00 zt
Format A3  czarno biaty 1,00zt kolorowy 1,50 zt
Dokument wiekszy niz format A3 czarno biaty x krotnos¢ za format A3
Dokument wiekszy niz format A3 kolorowy x krotnos¢ za format A3
§6
Nadzdér nad wykonaniem zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Powiatu
§7
Wykonanie Zarzgdzenia powierza sie pracownikom Starostwa Powiatowego w Tarnobrzegu.
§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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