) ZARZADZENIE NR 135/23
WOJTA GMINY ALEKSANDROW KUJAWSKI
z dnia 15 listopada 2023 r.

w sprawie postepowania przy sporzadzaniu kserokopii dokumentéw na wniosek strony oraz
w sprawie ustalenia wysokoSci oplat za wydanie kserokopii z akt

Na podstawie art. 30 ust. 1 i art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U.z2023 1. poz. 40 ze zm.) oraz art. 73 i art 262 § 1 pkt 2 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks
postgpowania administracyjnego (Dz. U. z 2023 r. poz. 775 ze zm.) zarzadzam co nastepuje:

§1.

Opfaty za sporzadzanie kserokopii dokumentéw na wniosek strony postgpowania administracyjnego
zwigzane sa ze zwrotem kosztow ponoszonych przez Urzad Gminy Aleksandrow Kujawski.

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

52,

Kserokopie dokumentéw wydane sg na wniosek strony wyrazony pisemnie na wzorze formularza
stanowiacego zalacznik do zarzadzenia.

2. Skladajacy wniosek, strona ubiegajaca si¢ o sporzadzenie kserokopii dokumentéw, powinna zostaé
poinformowana o wysokosci obowiazujacej optaty w tym zakresie oraz koniecznosci jej wniesienia
na rachunek bankowy Urzgdu Gminy Aleksandrow Kujawski.

3. Pracownik komdrki organizacyjnej prowadzacej sprawe:

1) Zaznacz w aktach sprawy dokumenty przeznaczone do skopiowania;

2) Oblicza wysoko$¢ naleznej optaty za sporzadzenie kserokopii;

3) Informuje wnioskodawcg o wysokosci naleznej optaty oraz o konieczno$ci jej uiszczenia w
kasie urzedu lub na wskazany rachunek bankowy Urzedu Gminy Aleksandrow Kujawski.

4) Kseruje dokumenty;

5) Wydaje stronnie kserokopie dokumentdéw, po uprzednim udokumentowaniu przez strone
uiszczenia oplaty za sporzadzenie kserokopii.

6) Formularz wniosku o wydanie kserokopii, po wypelnieniu przez wnioskodawce i pracownika,
zostaje wiaczony do akt sprawy.

§ 3.

1. Uwierzytelnienie, potwierdzanie zgodnosci na zadanie strony odpiséw lub kopii akt sprawy lub
wydanie jej z akt sprawy uwierzytelnionych odpiséw podlega optacie skarbowej zgodnie z czescia
IT poz. 4 Zatacznika do ustawy z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowe;j. (Dz. U. z 2023 r. poz.
211)

2. W przypadku wykonania kserokopii dokumentéw poswiadczonych na zgodno$¢ z oryginatem, optata
skarbowa w wysokosci 5,00 zt za jedna strone, powinna zostaé wniesiona w kasie lub na rachunek
Urzgdu Gminy Aleksandréw Kujawski.



§ 4.

Odptatno$é za wykonanie jednej sztuki kserokopii wynosi:

Format Czarno-biaty
A4 jednostronny 0,60 zt
A4 dwustronny 0,80 zt
A3 jednostronny 0,90 zt
A3 dwustronny 1,20 zt
§ 5.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Aleksandrow Kujawski.

§ 6.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjgcia.

RADCA PRAWNY

cin-Brzdek




Zaltacznik do zarzadzenia Nr 135/23
........................................ Wojta Gminy Aleksandrow Kujawski
z dnia 15 listopada 2023 r.

Urzad Gminy
Aleksandrow Kujawski
ul. Slowackiego 12
87-700 Aleksandrow
Kujawski

Whniosek o udostepnienie kserokopii dokumentéw w sprawie postgpowania administracyjnego

Na podstawie art. 30 ust. 1 i art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2023 r.
poz. 40 ze zm.) oraz art. 73 i art 262 § 1 pkt 2 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania
administracyjnego (Dz. U. z 2023 r. poz. 775 ze zm.) wnosz¢ o udostgpnienie kserokopii dokumentéw postepowania
administracyjnego

Sposdb udostepnienia:

[ ] A4 jednostronnie czarno-biaty
[ 1 A4 dwustronnie czarno-biaty
[ ] A3 jednostronnie czarno-biaty
[ ] A3 dwustronnie czarno-biaty

————(miejscowos¢, data) — (podpis wnioskodawcy)







