ZARZADZENIE NR 54/2021
WOJTA GMINY KRUKLANKI
Zz dnia 2 wrze$nia 2021r.

W sprawie postepowania przy sporzadzaniu kserokopii dokumentow 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 postgpowania administracyjnego (Dz.U. z 2021 poz.735) zarzagdzam, co nastepuje:

s8]

§ 1.

. Oplaty za sporzadzenie kserokopii dokumentéw na wniosek strony postepowania

administracyjnego zwigzane sg ze zwrotem kosztéw ponoszonych przez Urzad Gminy
w Kruklankach.

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

§ 2.
Kserokopie dokumentéw wydawane sg na wniosek strony wyrazony:
ustnie w formie zadania zlozonego do protokotu;
pisemnie.

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

Pracownik komorki organizacyjnej prowadzgcej sprawe:

zaznacza w aktach sprawy dokumenty przeznaczone do skopiowania;

oblicza wysokos$¢ naleznej optaty za sporzadzenie kserokopii;

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

kseruje dokumenty;

wydaje stronie kserokopie dokumentéw, po uprzednim udokumentowaniu przez strong
uiszczenia optaty za sporzadzenie kserokopii.

formularz wniosku o wydanie kserokopii, po wypekieniu przez wnioskodawce
1 pracownika, zostaje wlaczony do akt sprawy.

§ 3.

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

sprawy uwierzytelnionych odpiséw podlega optacie skarbowej zgodnie z czescig 11
poz. 4 Zalgcznika do ustawy z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowe;.

W przypadku wykonania kserokopii dokumentéw poswiadczonych za zgodnosé
z oryginatem, oplata skarbowa w wysokosci 5,00 zt za jedng strone, powinna zostaé
wniesiona w kasie lub na rachunek Urzedu Gminy w Kruklankach.



§ 4.
Odptatnos¢ za wykonanie jednej sztuki kserokopii wynosi:

Kserokopia Czarno - biala Kolorowa
jednostronna formatu A4 0,50 zt 1,00 zt
dwustronna formatu A4 1,00 zt 1,50 zt
jednostronna formatu A3 1,20 zt 2,40 zt
dwustronna formatu A3 2,00 zt 3,00 zt
§ 5.
Tracg moc:

1) Zarzadzenie Nr 67/2015 Wojta Gminy Kruklanki z dnia 21 wrzesnia 2015r. w sprawie
okreslenia stawek optat za sporzadzenie kopii dokumentéw lub danych na wniosek strony.

2) Zarzadzenie Nr 68/2015 Wojta Gminy Kruklanki z dnia 21 wrzesnia 2015r. w sprawie
ustalenia ceny arkusza wydruku aktu normatywnego lub innego aktu prawnego oraz
kserokopii lub wydruku dokumentu z zakresu udostepniania informacji publiczne;j

§6.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zalacznik nr 1

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

DANE WNIOSKODAWCY:.
Imig i nazwisko

Wijt Gminy Kruklanki

WNIOSEK

o wydanie kserokopii z akt sprawy

Zwracam si¢ z wnioskiem o skserowanie dokumentéw w iloSCi ......cocvevevevenreneneee. sztuk

do prowadzonej w tutejszym urzedzie Sprawy, SYENatura ...............cceeveeennemmvereenn.

Opflata wynosi................... PLN






