ZARZADZENIE NR 34/2019
Wojta Gminy Zbuczyn
z dnia 05.08.2019 r.

W sprawie postgpowania przy sporzagdzaniu kserokopii dokumentéw i kopii na no$niku
elektronicznym na wniosek strony oraz w sprawie ustalenia wysokosci oplaty za wydanie
kserokopii i kopii na nosniku elektronicznym z akt. sprawy

Na podstawie art. 262 § 1 pkt 2 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego (Dz.U. z 2018 r., poz. 2096 z p6zn.zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1
1. Opfaty za kserowanie dokumentéw lub/i zapisywanie kopii dokumentéw na nosniku
elektronicznym na rzecz stron zwigzane sa ze zwrotem kosztdw ponoszonych w
interesie lub na zadanie strony, pobierane sg w zwigzku ze sporzadzeniem kopii akt
sprawy w postepowaniu administracyjnym.

2. Zwrot kosztow za wykonie na zadanie strony ustugi kserowania lub/i zapisywania kopii
dokumentéw na noséniku elektronicznym dotyczy sporzadzania wszelkich kserokopii
dokumentow lub/i zapisywania kopii na nosniku elektronicznym stanowigcych akta
sprawy, o ktérych mowa w art. 73 Kodeksu postepowania administracyjnego, w trakcie
toczgcego si¢ postepowania administracyjnego lub po jego zakonczeniu.

§2

1. Kserokopie dokumentéw lub/i kopie dokumentéw zapisane na nosniku elektronicznym
wydawane sg na wniosek strony wyrazony:

1) ustnie w formie zgdania ztozonego do protokotu,
2) pisemnie.

2. Skladajgc wniosek, strona ubiegajgca si¢ o wydanie kserokopii dokumentéw lub/i kopii
dokumentéw na nosniku elektronicznym, powinna zosta¢ poinformowana o wysokosci
obowigzujacej odplatnosci w tym zakresie oraz o koniecznosci wniesienia naleznej
optaty na rachunek bankowy Urzgdu Gminy Zbuczyn.

3. Wniosek strony o wydanie kserokopii lub/i kopii na noéniku elektronicznym z akt
sprawy, powinien okresla¢ dokumenty, ktére nalezy skopiowac.

4. Pracownik komorki organizacyjnej prowadzgcej sprawe przekazuje niezwlocznie kopie
wniosku oraz forme¢ sporzadzenia wnioskowanych kopii z akt sprawy, do Wydzialu
Finansowo-Ksiggowego Urzedu Gminy Zbuczyn.

§3
1. Wysokos$¢ optaty stanowigcej zwrot kosztow zwigzanych z kopiowaniem dokumentow
lub/i zapisywaniem kopii dokumentéw na nosniku elektronicznym, zwigzanych z
prowadzonym postepowaniem administracyjnym ustala si¢ na podstawie stawek
okreslonych w § 5 niniejszego zarzadzenia.

2. Pracownik komorki organizacyjnej prowadzacy sprawe:
1) zaznacza w aktach sprawy dokumenty przeznaczone do skopiowania,

2) oblicza wysoko$¢ naleznej oplaty, na podstawie stawek okreslonych w § S,



3) informuje wnioskodawce o wysokosci naleznej oplaty oraz o koniecznosci jej
uiszczenia na wskazany rachunek bankowy Urzedu gminy Zbuczyn nr:
36 9198 0003 0000 0101 2000 0003 w Miedzygminnym Banku Spétdzielczym
w Zbuczynie.

4) kseruje dokumenty lub/i sporzgdza kopie na nosniku elektronicznym,
5) wydaje stronie — po uprzednim udokumentowaniu uiszczenia oplaty za

kserowanie 1 zapisywanie na no$niku elektronicznym - kserokopie
dokumentéw lub kopie dokumentow zapisane na nosniku elektronicznym.
§ 4

1. Uwierzytelnienie na zadanie strony odpiséw lub kopii akt sprawy lub wydanie jej z akt
sprawy uwierzytelnionych odpisow podlega optacie skarbowej zgodnie z czescig 11
poz. 4 Zatgcznika do ustawy z dnia 16 listopada 2006 r. o oplacie skarbowej (Dz.U. z
2019 r., poz. 1000 z pdzn. zm.).

2. W przypadku wykonania kserokopii dokumentéw poswiadczonych za zgodnosé
z oryginatem, oplata skarbowa w wysokosci 5,00 zt za jedng strone powinna zostaé
wniesiona na rachunek Urzedu Gminy Zbuczyn nr: 36 9198 0003 0000 0101 2000 0003
w Migdzygminnym Banku Spétdzielczym w Zbuczynie.

§5

Wysokos¢ odptatnosci za wykonanie:

1) jednej sztuki kopii wynosi:

- kserokopia jednostronna formatu A4 — 0,25 zi,

- kserokopia dwustronna formatu A4 - 0,50 zt,

- kserokopia jednostronna formatu A3 — 0,30 zi,

- kserokopia dwustronna formatu A3 — 0,60 z,
2) kopii akt sprawy na no$niku CD DVD — 2,00 z.

§6
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega ogloszeniu w Biuletynie
Informacji Publiczne;.




