Zarzadzenie Or.0050.42.2019
Wojta Gminy Kowale Oleckie
Z dnia 30.04.2019 roku

W sprawie postepowania przy sporzadzaniu kserokopii dokumentéw na wniosek strony
W sprawie ustalenia wysokosci optaty za wydanie kserokopii z akt

Na podstawie art. 73 i art. 74 oraz 262 § 1 pkt 2 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks
postgpowania administracyjnego (t.j. Dz.U. z 2018 poz. 2096 z p6zn.zm.) oraz art. 31 ustawy
z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tj. Dz.U. z 2019 poz.506) zarzadza sie,
Cco nastepuje:

§ 1

1. Opflaty za kserowanie dokumentéw na rzecz stron zwiazane sg ze zwrotem kosztow
ponoszonych przez Urzgd Gminy Kowale Oleckie i pobierane w zwiazku z postanowieniami
art. 73174 ustawy zdnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania administracyjnego.
2. Zwrot kosztéw za wykonie na zadanie strony ushugi kserowania dotyczy sporzgdzania
wszelkich kserokopii dokumentéw stanowiacych akta sprawy, o ktérych mowa w art. 73
Kodeksu postgpowania administracyjnego, w trakcie toczacego sig  postepowania
administracyjnego lub po jego zakonczeniu.

§2
1. Kserokopie dokumentéw wydawane sg na wniosek strony wyrazony:
1) ustnie w formie zadania ztozonego do protokotu,
2) pisemnie. :
2. Skfadajac wniosek, strona ubiegajaca si¢ o wydanie kserokopii dokumentéw, powinna
zosta¢ poinformowana o wysokosci obowigzujacej odptatnosci w tym zakresie oraz
o koniecznosci wniesienia naleznej optaty w kasie Urzedu Gminy Kowale Oleckie lub na
rachunek bankowy Gminy Kowale Oleckie.
3. Wniosek strony sktadany w formie pisemnej powinien zosta¢ ztozony na formularzu
. Wniosek o wydanie kserokopii z akt sprawy”, stanowigcym Zatacznik Nr 1 do niniejszego
Zarzadzenia. Wniosek strony wyrazony w formie ustnej (do protokotu) powinien okresla¢
dokumenty, ktére nalezy skopiowaé —,,Wniosek o wydanie kserokopii z akt sprawy”,
stanowigcym Zafacznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia wypetnia w tym przypadku
pracownik komérki organizacyjnej- referatu prowadzacy sprawe.
4. Pracownik komérki organizacyjnej- referatu prowadzacego sprawe przekazuje kopie
wniosku do Referatu Finansowego nie p6zniej niz w dniu wplywu tego wniosku do Urzedu
Gminy Kowale Oleckie.

§3

1. Wysokosc¢ oplaty stanowiacej zwrot kosztéw zwigzanych z kserowaniem dokumentow
zwigzanych z prowadzonym postepowaniem administracyjnym ustala sie na podstawie
»Kalkulacji optat za kserowanie dokumentow”. o

2. Pracownik komérki organizacyjnej- referatu prowadzacego sprawe:

1) zaznacza w aktach sprawy dokumenty przeznaczone do skopiowania,
2) oblicza wysoko$¢ naleznej optaty, zgodnie z ,,Kalkulacjg optat za kserowanie
dokumentdéw”,




3) informuje wnioskodawce o wysokosci naleznej oplaty oraz o koniecznosci jej
uiszczenia w kasie urzedu lub na wskazany rachunek bankowy Gminy Kowale Oleckie
4) kseruje dokumenty,

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

§4

1. Uwierzytelnienie na zgdanie strony odpiséw lub kopii akt sprawy lub wydanie jej
z akt sprawy uwierzytelnionych odpiséw podlega opfacie skarbowej zgodnie z czeseia 11
poz. 4 Zalacznika do ustawy z dnia 16 listopada 2006 . o optacie skarbowej (t. . Dz.U.
22018 r., poz. 1044 z p6zn. zm.).
2. W przypadku wykonania kserokopii dokumentéw poswiadczonych za zgodnosé
z oryginatem, opfata skarbowa w wysokosci 5,00 zt za jedng strone powinna zostaé
wniesiona w kasie Urzedu lub na rachunek Gminy Kowale Oleckie

§5
Wysokos¢ odptatnosci za wykonanie dla strony jednej sztuki kserokopii wynosi:
Kserokopia, czarno-biala kolorowa
jednostronna formatu A4 1,00 1,50
dwustronna formatu A4 2,00 3,00
jednostronna formatu A3 2,00 brak
mozliwosci
dwustronna formatu A3 3,00 brak
mozliwosci
§ 6

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia i podlega ogloszeniu w Biuletynie Informacji
Publicznej




Zalacznik nr 1 do zarzadzenia
0r.0050.42.2019 z 30.04.2019r.

.................................. Kowale Oleckie dnia............coovvunnnn.

Urzad Gminy Kowale Oleckie
ul. Kosciuszki 44
19-420 Kowale Oleckie

Whiosek o wydanie kserokopii z akt sprawy

Zwracam sie z wnioskiem o skserowanie dokumentow w ilosci

do prowadzonej w tutejszym Urzedzie sprawy, sygnatura

...........................

(czytelny podpis)







