ZARZADZENIE NR W.0050.1.62.2022
WOJTA GMINY BRALIN

z dnia 18 sierpnia 2022 r.

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

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z2022r.
poz. 559 ze zm.), wzwiazku z art. 73, art. 262 §1 ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postgpowania
administracyjnego (tj. Dz. U. z 2021r. poz. 735 ze zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

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

2. Zwrot kosztow za wykonanie na zadanie strony ushugi sporzadzenia kserokopii dokumentéw dotyczy
sporzadzenia wszelkich kserokopii dokumentéw stanowiacych akta sprawy, o ktorych 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;
1) ustnie w formie zadania zlozonego do protokotu,
2) pisemnie.

2. Sktadajac wniosek, strona ubiegajaca si¢ o sporzadzenie kserokopii dokumentéw, powinna zostaé
poinformowana o wysoko$ci obowigzujacej optaty w tym zakresie oraz konieczno$ci wniesienia naleznej
opflaty.

3. Wniosek strony skladany w formie pisemnej powinien zosta¢ zlozony na formularzu -"Wniosek
o wydanie kserokopii zakt sprawy" -stanowigcym zalgcznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia. Wniosek
ztozony w formie ustnej (do protokolu) powinien okresla¢ dokumenty, ktore nalezy skopiowac. "Wniosek
o wydanie kserokopii z akt sprawy", stanowiacy zatagcznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia, wypelia w tym
wypadku pracownik komorki organizacyjnej prowadzacej sprawe.

4. Pracownik komorki organizacyjnej prowadzacej sprawe:
1) zaznacza w aktach sprawy dokumenty przeznaczone do skopiowania,
2) oblicza wysokos¢ naleznej optaty za sporzadzenie kserokopii,

3) informuje wnioskodawce o wysoko$ci naleznej oplaty oraz o koniecznosci jej uiszczenia na rachunek
bankowy Gminy Bralin 54 8413 0000 0300 0303 2000 0103.

4) kseruje dokumenty,

5) wydaje stronie kserokopie dokumentéw po uprzednim udokumentowaniu przez stron¢ uiszczenie oplaty za
sporzadzenie kserokopii.

5. Formularz wniosku o wydanie kserokopii, po wypekieniu przez wnioskodawce i pracownika zostaje
wlaczony do akt sprawy.

§ 3. 1. Uwierzytelnienie na zadanie strony wydanych kserokopii dokumentow z akt sprawy podlega optacie
skarbowej zgodnie z czgscig 11 poz. 4 Zatacznika do ustawy z dnia 16 listopada 2006r. o optacie skarbowej (tj.
z 2021 poz. 1923 ze zm.).

2. W przypadku wykonania kserokopii dokumentow poswiadczonych za zgodno$¢ z oryginalem, optata
skarbowa wynosi 5,00zt za kazda peing lub zaczgta strong i powinna zosta¢ wniesiona w kasie Urzedu Gminy
Bralin lub na rachunek bankowy Gminy Bralin.

§ 4. Wysokos¢ optaty za wykonanie kserokopii 1 strony wynosi:

Kserokopia czarno-biala kolorowa

Format A4 - jednostronna 1,00zt 1,50zt
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Format A4 - dwustronna 2,00zt 3,00zt
Format A3 - jednostronna 2,00zt 3,00zt
Format A3 - dwustronna 3,00zt 4,00zt

§ 5. Traci moc Zarzadzenie Nr 8/2012 W¢jta Gminy Bralin z dnia 12 marca 2012r. w sprawie pobierania

opftat za ksero i fax.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

Wojt Gminy Bralin

Piotr Holo$
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(adres)

Urzad Gminy Bralin

ul. Rynek 3
63-640 Bralin

Zatgcznik Nr 1 do zarzadzenia Nr W.0050.1.62.2022
Wojta Gminy Bralin

z dnia 18 sierpnia 2022 r.

Whiosek o wydanie kserokopii z akt sprawy

Bralin, dnia

Prosz¢ o wydanie kserokopii nizej wymienionych dokumentéw zprowadzonej w tutejszym Urze¢dzie

sprawy, sygnatura

(podpis)

Obliczenie oplaty (wypelnia pracownik):

Format

czarno-biata

ilos¢

kwota

kolorowe

ilo§¢

kwota

razém

A4 jednostronnie

1,00z1

1,5zt

A4 dwustronnie

2,00zt

3,00zt

A3 jednostronnie

2,00zt

3,00zt

A3 dwustronnie

3,00zt

4,00zt

tacznie kwota

Lacznie oplata

wynosi:

71
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