ZARZADZENIE NR 54/2021
WOJTA GMINY KRUKLANKI
Z dnia 2 wrzesnia 2021r.

W sprawie post¢powania przy sporzadzaniu kserokopii dokumentéw na wniosek strony

oraz w sprawie ustalenia wysokosci oplaty 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 postepowania administracyjnego (Dz.U. z 2021 poz.735) zarzadzam, co nastepuje:

1)
2)

1)
3)
4)
3)

6)

§ 1.
Optaty za sporzadzenie kserokopii dokumentéw na wniosek strony postepowania
administracyjnego zwigzane sg ze zwrotem kosztow ponoszonych przez Urzad Gminy
w Kruklankach.

Zwrot kosztéw za wykonie na wniosek strony ustugi sporzadzenia kserokopii dotyczy
sporzadzania wszelkich kserokopii dokumentéw stanowigcych akta sprawy, o ktorych
mowa w art. 73 Kodeksu postgpowania administracyjnego, w trakcie toczacego sie
postepowania administracyjnego lub po jego zakonczeniu.

§ 2.

. Kserokopie dokumentéw wydawane sa na wniosek strony wyrazony:

ustnie w formie zgdania ztozonego do protokotu;
pisemnie.

Skladajac wniosek, strona ubiegajaca si¢ o sporzadzenie kserokopii dokumentéw,
powinna zosta¢ poinformowana o wysokosci obowigzujacej optaty w tym zakresie oraz
koniecznosei jej wniesienia na rachunek bankowy Urzedu Gminy w Kruklankach.

. Pracownik komorki organizacyjnej prowadzacej sprawe:

zaznacza w aktach sprawy dokumenty przeznaczone do skopiowania;

oblicza wysokos¢ naleznej oplaty za sporzadzenie kserokopii,

informuje wnioskodawce o wysokosci naleznej oplaty oraz o koniecznosci jej
uiszczenia w kasie urzedu lub na wskazany rachunek bankowy Urzedu Gminy w
Kruklankach;

kseruje dokumenty;

wydaje stronie kserokopie dokumentéw, po uprzednim udokumentowaniu przez strone
uiszczenia oplaty za sporzadzenie kserokopii.

formularz wniosku o wydanie kserokopii, po wypelnieniu przez wnioskodawce
i pracownika, zostaje wigczony do akt sprawy.

§ 3.

. Uwierzytelnienie na zadanie strony odpiséw lub kopii akt sprawy lub wydanie jej z akt

sprawy uwierzytelnionych odpisow podlega optacie skarbowej zgodnie z czescig II
poz. 4 Zatacznika do ustawy z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowej.

W przypadku wykonania kserokopii dokumentéw poswiadczonych za zgodno$é
z oryginatem, optata skarbowa w wysokoS$ci 5,00 zt za jedng strone, powinna zostaé
wniesiona w kasie lub na rachunek Urzedu Gminy w Kruklankach.



Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 54/2021
Woéjta Gminy Kruklanki
z dnia 2 wrzesnia 2021r.

DANE WNIOSKODAWCY:
Imieg i nazwisko
AdIES....eioeeteeeeeeee e

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

Wojt Gminy Kruklanki

WNIOSEK

o wydanie kserokopii z akt sprawy

Zwracam si¢ z wnioskiem o skserowanie dokumentow w il0oSci ............cocueune........SZtUK

do prowadzonej w tutejszym urzedzie Sprawy, SYZnatura ................oeeeenensnsmmierenen

Opfata wynosi................... PLN



