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Poświadczenie własnoręczności podpisu 
 

OPIS PROCEDURY: 

 

W celu uzyskania poświadczenia własnoręczności podpisu, należy złożyć: 

 

Wniosek o poświadczenie własnoręczności podpisu. 

 

Dowód osobisty osoby składającej podpis lub inny dokument potwierdzający tożsamość – do 

wglądu urzędnika. 

 

Oryginał dokumentu, na którym zostanie poświadczona własnoręczność podpisu 

(własnoręczny podpis musi zostać złożony w obecności urzędnika). 

 

Oryginał dowodu opłaty skarbowej. 

 

 

OPŁATY SKARBOWE: 

 

Poświadczenie własnoręczności podpisu - 9,00 zł 

 

Nie dotyczy spraw, które nie podlegają opłacie skarbowej bądź są z niej zwolnione (ustawa z 

dnia 16 listopada 2006r. o opłacie skarbowej Dz. U. Nr 225, poz.1635 z późn. zm.) 

 

 

Opłatę skarbową należy wpłacić na konto  Urzędu Gminy Gać:  Bank Spółdzielczy Łańcut 

oddział Gać  25 9177 1018 2003 2000 0619 0001  lub wpłacić gotówką w Kasie Urzędu. 

 

W tytule wpłaty wpisać  "Opłata skarbowa za potwierdzenie własnoręczności podpisu". 

 

Kasa Urzędu  czynna jest od poniedziałku do piątku w godzinach: 8.00 - 10.00 

 

 

MIEJSCE ZŁOŻENIA DOKUMENTÓW: 

 

Urząd  Gminy Gać (Sekretariat) w godzinach pracy Urzędu: poniedziałek - piątek od 7.30 do 

15.30 

 

 

TERMIN ZAŁATWIENIA SPRAWY: 

 

Bez zbędnej zwłoki chyba, że wymagane jest poświadczenie w miejscu zamieszkania 

wnioskodawcy. 

 



 

 

JEDNOSTKA ODPOWIEDZIALNA: 

 

Referat Organizacyjny  Urzędu Gminy – Sekretarz Gminy  

 

  

 

TRYB ODWOŁAWCZY: 

 

Nie przysługuje 

 

 

 

PODSTAWA PRAWNA: 

 

Ustawa z dnia 14 lutego 1991 r. – Prawo o notariacie (Dz. U nr 22, poz. 91), 

 

Rozporządzenie Ministra Sprawiedliwości z dnia 12 kwietnia 1991 r. w sprawie sporządzania 

niektórych poświadczeń przez organy samorządu terytorialnego i banki (Dz. U. Nr 33 poz. 

148), 

 

Ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. o opłacie skarbowej (Dz. U. z dnia 8 grudnia 2006r.) 

  

 

UWAGI: 

Własnoręczność podpisu uprawnionego może potwierdzić przedstawiciel administracji 

publicznej i samorządu terytorialnego (np. Wójt,  Sekretarz Gminy). Konieczny jest osobisty 

kontakt osoby, której dotyczy dana sprawa. Jeśli osoba nie może dotrzeć do Urzędu Gminy            

z uwagi na wiek lub chorobę, Sekretarz Gminy  potwierdza własnoręczność podpisu w 

miejscu zamieszkania tej osoby. 


