ZARZADZENIE NR 6/2017
Wojta Gminy Baranow
z dnia 02.02.2017 r.

W sprawie postgpowania 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 postgpowania administracyjnego (t.j. Dz.U. z 2016 r. poz. 23 z p6zn. zm.) zarzadza
si¢, co nastepuje:

§1

1. Oplaty za kserowanie dokumentéw na rzecz stron zwigzane s3 ze zwrotem kosztow
ponoszonych przez Urzad Gminy w Baranowie i pobierane s w zwiazku
z postanowieniami art. 73 i 74 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego.

2. Zwrot kosztéw za wykonie na zadanie strony ustugi kserowania dotyczy sporzadzania
wszelkich kserokopii dokumentéw stanowiacych akta sprawy, o ktérych mowa
wart. 73 Kodeksu postgpowania administracyjnego, w trakcie toczacego sie
postepowania administracyjnego lub po jego zakonczeniu.

§2

1. Kserokopie dokumentéw wydawane sg na wniosek strony wyrazony:
1)ustnie w formie Zadania ztozonego do protokohu,
2)pisemnie.
2. Skladajac wniosek, strona ubiegajaca si¢ o wydanie kserokopii dokumentéw, powinna
zosta¢ poinformowana o wysokosci obowiazujacej odplatnosci w tym zakresie oraz
o koniecznosci wniesienia naleznej oplaty w kasie Urzedzie Gminy w Baranowie lub
na rachunek bankowy Urzedu Gminy w Baranowie.
3. Whniosek strony skladany jest w formie pisemnej. Wniosek strony wyrazony w formie
ustnej powinien okresla¢ dokumenty, ktore nalezy skopiowaé.

§3

1. Wysokos¢ oplaty stanowiacej zwrot kosztow zwigzanych z kserowaniem dokumentéw
zwigzanych z prowadzonym postgpowaniem administracyjnym ustala si¢ na
podstawie ,, Kalkulacji oplat za kserowanie dokumentow .

2. Pracownik komérki organizacyjnej prowadzacej sprawe:

1)zaznacza w aktach sprawy dokumenty przeznaczone do skopiowania,

2)oblicza wysokos¢ naleznej oplaty, zgodnie z ,, Kalkulacjg optat za kserowanie
dokumentow”,

3)informuje wnioskodawcg o wysokosci naleznej oplaty oraz o koniecznosci jej
uiszczenia w kasie Urzedu Gminy w Baranowie lub na wskazany rachunek
bankowy Urzedu Gminy w Baranowie,

4)kseruje dokumenty,



§4

1. Uwierzytelnienie na zadanie strony odpiséw lub kopii akt sprawy lub wydanie jej z akt
sprawy uwierzytelnionych odpiséw podlega oplacie skarbowej zgodnie z czescig II
poz. 4 Zalgcznika do ustawy z dnia 16 listopada 2006 r. o oplacie skarbowej (Dz.U.
22006 r. Nr 225, poz. 1635 z p6zn. zm.).

2. W przypadku wykonania kserokopii dokumentéw poswiadczonych za zgodnosé
z oryginatem, oplata skarbowa w wysokosci 5,00 zt za jedna strone powinna zostaé
wniesiona na rachunek Urzedu Gminy w Baranowie,

§5

Wysokos¢ odplatnosci za wykonanie dla strony jednej sztuki kserokopii wynosi:
— kserokopia jednostronna formatu A4 — 1,00 zt
— kserokopia dwustronna formatu A4 — 1,50 z1
— kserokopia jednostronna formatu A3 — 2,00 zi
— kserokopia dwustronna formatu A3 - 3,00 zt.

§6

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

Bogumila



