ZARZADZENIE NR 20/2019
BURMISTRZA GLOWNA
z dnia 31 stycznia 2019 r.

W sprawie postepowania przy sporzadzaniu kserokopii dokumentow na wniosek strony,
uwierzytelniania dokumentow na wniosek strony oraz w sprawie ustalenia wysokosci
oplaty za wydanie kserokopii z akt

Na podstawie art. 73 w zwigzku z 262 § 1 pkt 2 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r.
Kodeks postgpowania administracyjnego (t.j. Dz. U. z 2018, poz. 2096, poz. 1629)
oraz z czesci Il poz. 4 zalgcznika do ustawy z dnia 16 listopada 2006 r. 0 optacie skarbowej
(Dz. U. z2018r. 1044, poz. 1293, poz. 1592, poz. 1669, poz. 1716)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Oplaty za kserowanie dokumentéw na rzecz stron zwigzane sg ze zwrotem
kosztéw 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 dokumentow stanowigcych akta sprawy, o ktérych mowa
w art. 73 Kodeksu postgpowania administracyjnego, w trakcie toczacego si¢ postgpowania
administracyjnego lub po jego zakonczeniu.

§ 2. 1. Kserokopie dokumentéw wydawane sg na wniosek strony wyrazony pisemnie
lub ustnie do protokotu.

2. Skladajac wniosek, strona ubiegajaca si¢ o wydanie kserokopii dokumentow,
zostaje poinformowana 0 wysokosci optaty w tym zakresie oraz o konieczno$ci wniesienia
naleznej optaty na rachunek bankowy Urzedu.

3. Wniosek strony sktadany w formie pisemnej moze zosta¢ ztozony na formularzu,
stanowigcym zatacznik nr 1 do zarzadzenia. Wniosek strony wyrazony w formie ustnej
powinien okre§la¢ dokumenty, ktore nalezy skopiowaé — zatacznik nr 1 do zarzadzenia
wypehnia w tym przypadku pracownik komorki organizacyjnej prowadzacy sprawe.

4. Pracownik komorki organizacyjnej prowadzgcej sprawe przekazuje kopie wniosku
do kasy Urzedu.

§ 3. 1. Wysokos¢ optaty stanowiacej zwrot kosztow kserowania dokumentow,
zwigzanych z prowadzonym postgpowaniem administracyjnym jest ustalana, jako iloczyn
liczby stron danego formatu przeznaczonych do kserowania oraz stawki za kserowang strong.
Stawki za ksero strony danego formatu okresla zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

2. Pracownik komorki organizacyjnej prowadzacej sprawe:

1) oblicza wysoko$¢ naleznej opfaty,

2) informuje wnioskodawce o wysokos$ci naleznej optaty oraz o koniecznos$ci jej uiszczenia
na wskazany rachunek bankowy Urzedu,

3) kseruje dokumenty,



4) wydaje stronie — po uprzednim udokumentowaniu uiszczenia oplaty za kserowanie,
kserokopie dokumentéw — formularz wniosku o wydanie kserokopii, po wypetnieniu
przez wnioskodawce i pracownika, zastaje wtaczony do akt sprawy.

3. W przypadku braku mozliwosci wykonania w Urzedzie kserokopii dokumentu, ze wzgledu

na jego format lub inne obiektywne przyczyny, wnioskodawcg za jego zgoda mozna obcigzy¢

kosztami ustug ksero, zleconych na zewnatrz.

4. Koszty, o ktorych mowa w ust. 3, stanowig warto$¢ ustug zleconych na zewnatrz oraz

koszty dojazdu pracownika Urzedu do punktu ustug, jezeli znajduje si¢ on poza

miejscowoscig siedziby Urzedu.

§ 4. Poswiadczenie na zadanie strony duplikatu, odpisu, wyciagu, wypisu lub kopii akt
sprawy podlega optacie skarbowej zgodnie z ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. o oplacie
skarbowej.

§ 5. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierownikom komorek organizacyjnych
Urzedu.

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

Burmistrz Glowna
I-1
Grzegorz Janeczek



Zatacznik nr 1
do zarzadzenia nr 20/2019
z dnia 31 stycznia 2019 r.

............................................................................... Glowno,dnia ........................

(imig, nazwisko, adres osoby sktadajacej wniosek)

WNIOSEK O WYDANIE KSEROKOPII Z AKT SPRAWY

Wnosze o wydanie kserokopii nastepujacych dokumentdw:

(imig¢ i nazwisko wnioskodawcy)
Adnotacja Urzedu:

Koszty kserokopii:
1. czarno-biatej:
1) kserokopia jednostronna formatu A4 - ...... szt. x stawka .............. e
2) kserokopia dwustronna formatu A4 - ...... szt. x stawka ................ e
3) kserokopia jednostronna formatu A3 - ...... szt. x stawka ............... e
4) kserokopia dwustronna formatu A3 - ...... szt. xstawka ................ e
5) kserokopia jednostronna mapy formatu A4 —...... szt. x stawka ............... TR
6) kserokopia dwustronna mapy formatu A3 —...... szt. x stawka ................ SR
2. kolorowej:
1) kserokopia jednostronna formatu A4 - ...... szt. x stawka ............... SO
2) kserokopia dwustronna formatu A4 - ...... szt. x stawka ................ SO
3) kserokopia jednostronna formatu A3 - ..... szt. x stawka ................ e
4) kserokopia dwustronna formatu A3 - ...... szt. x stawka ................ SO
5) kserokopia jednostronna mapy formatu A4 —...... szt. x stawka ............... U
6) kserokopia dwustronna mapy formatu A3 — ...... szt. x stawka ................ e
3. Koszty ustug ksero, zleconych na ZeWnatrz: ...........oooiriiiiiiiii e
Lacznie do zaplaty: ..................... zh(stownie: .......ooooiiiiiii ztotych)

(podpis pracownika)
Oswiadczam, iz zostalem/am poinformowany/a o kosztach i o procedurze wydania kserokopii.

Adnotacja Urzedu:
wydano kserokopie zgodnie z wnioskiem

(podpis pracownika)
Zataczniki:

[0 dowdd wniesienia optaty za kserokopie na rachunek bankowy Urzgdu Miejskiego w Glownie



Zakacznik nr 2
do zarzadzenia nr 20/2019
z dnia 31 stycznia 2019 r.

Stawki za wykonywane kserokopie
Wysoko$¢ odptatnosci za wykonanie jednej sztuki kserokopii wynosi:

1. czarno-biale;j:
1) kserokopia jednostronna formatu A4 — 0,20 zt
2) kserokopia dwustronna formatu A4 — 0,30 zt
3) kserokopia jednostronna formatu A3 — 0,50 zt
4) kserokopia dwustronna formatu A3 — 0,60 zt
5) kserokopia jednostronna mapy formatu A4 — 1 zt
6) kserokopia dwustronna mapy formatu A3 — 1,50 zt

2. kolorowej:
1) kserokopia jednostronna formatu A4 — 0,80 zt
2) kserokopia dwustronna formatu A4 — 0,90 zt
3) kserokopia jednostronna formatu A3 — 2,00 zt
4) kserokopia dwustronna formatu A3 — 2,50 zt
5) kserokopia jednostronna mapy formatu A4 — 2 zi
6) kserokopia dwustronna mapy formatu A3 — 3 zt

Burmistrz Glowna
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Grzegorz Janeczek



