ZARZADZENIE Nr 150/2021
BURMISTRZA KARCZEWA
z dnia 10 listopada 2021 r.
W sprawie postepowania przy sporzadzaniu kserokopii dokumentéw na wniosek strony
oraz w sprawie ustalenia wysokosci oplaty za wydanie kserokopii z akt.

Na podstawie 262 § 1 pkt 2 w zw. z art. 73 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks
postgpowania administracyjnego (t.j. Dz.U. z 2021 poz. 735 z p6zn.zm.) zarzadza si¢, co
nastepuje:

§ 1. 1. Optaty za sporzadzenie kserokopii dokumentow na wniosek strony postepowania
administracyjnego zwiazane sg ze zwrotem kosztow ponoszonych przez Urzad Miejski w
Karczewie.

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

§ 2. 1.Kserokopie dokumentéw wydawane sg na wniosek strony ztozony:

1) ustnie w formie zadania ztozonego do protokotu,

2) pisemnie.

2. Sktadajac wniosek, o ktorym mowa w ust. 1 strona ubiegajaca si¢ o wydanie kserokopii
dokumentéw, powinna zosta¢ poinformowana o wysoko$ci obowiazujacej optaty i w tym
zakresie oraz o koniecznosci jej wniesienia na rachunek bankowy Urzedu Miejskiego w
Karczewie.

3. Whniosek strony, o ktorej mowa w ust. 1 pkt 2 (sktadany w formie pisemnej) powinien
zawiera¢, w szczegolnosci: imi¢ i nazwisko wnioskodawcy, adres do doreczen
wnioskodawcy, adresata wniosku, tre$§¢ zadania wraz ze wskazaniem dokumentow, ktorych
takie zadanie dotyczy, a takze sygnaturg akt sprawy administracyjnej w zwigzku, z ktora taki
wniosek jest sktadany.

4. Whniosek strony, o ktorej mowa w ust. 1 pkt 2 (sktadany w formie pisemnej) moze by¢
ztozony na formularzu ,,Wniosek o wydanie kserokopii z akt sprawy”, stanowigcym
Zalacznik do niniejszego Zarzadzenia.

5. Whniosek strony, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 1 (sktadany w formie ustnej - do protokotu)
powinien zawiera¢, w szczegolnosci tre$¢ zadania wraz ze wskazaniem dokumentow, ktorych
takie zadanie dotyczy. W takim wypadku pracownik komorki organizacyjnej Urzgdu
Miejskiego w Karczewie prowadzacy sprawe administracyjng wypehnia ,,Wniosek o wydanie
kserokopii z akt sprawy”, stanowigcym Zatacznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia..

§ 3. 1. Wysoko$¢ oplaty stanowigcej zwrot kosztow zwigzanych ze sporzadzeniem kserokopii
dokumentow z akt prowadzonego postgpowania administracyjnego ustala si¢ na podstawie
,,Kalkulacji optat za kserowanie dokumentéw” przeprowadzonej w oparciu 0 § 5 niniejszego
Zarzadzenia.

2. Pracownik komorki organizacyjnej prowadzacej sprawe:

1) zaznacza w aktach sprawy dokumenty przeznaczone do skopiowania,

2) oblicza wysoko$¢ naleznej optaty, zgodnie z ,,Kalkulacja optat za kserowanie
dokumentow”’,

3) informuje wnioskodawce o wysokosci naleznej optaty oraz o koniecznosci jej uiszczenia
na wskazany rachunek bankowy Urzedu Miejskiego w Karczewie,

4) kseruje dokumenty,

5) wydaje stronie kserokopie dokumentoéw po uprzednim udokumentowaniu uiszczenia optaty
za sporzadzenie kserokopii dokumentow.



§ 4. 1. Uwierzytelnienie na zadanie strony odpiséw lub kopii akt sprawy lub wydanie jej z akt
sprawy uwierzytelnionych odpiséw podlega optacie skarbowej zgodnie z cz¢scig 11

poz. 4 Zatacznika do ustawy z dnia 16 listopada 2006 r. 0 optacie skarbowe;j (tekst
ujednolicony Dz.U. z 2021 r., poz. 72 z pdzn. zm.).

2. W przypadku wykonania kserokopii dokumentéw poswiadczonych za zgodno$é

Z oryginalem, optata skarbowa w wysokosci 5,00 zt za jedng strong powinna zosta¢ wniesiona
na rachunek bankowy Urzedu Miejskiego w Karczewie.

§ 5. Wysokos¢ odptatnosci za wykonanie dla strony jednej sztuki kserokopii wynosi:

Kserokopia Czarno-biata kolorowa
Jednostronna formatu A4 1,00 2,00
Dwustronna formatu A4 2,00 4,00
Jednostronna formatu A3 2,00 3,00
Dwustronna formatu A3 4.00 5,00

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Karczewa
Michat Rudzki



Zatgcznik Nr1do Zarzadzenia Nr 150/2021
Burmistrza Karczewa
z dnia 10 listopada 2021r.

Karczew, dnia

Imie i nazwisko

Adres

Sygn. akt

Urzad Miejski w Karczewie

Whniosek o wydanie kserokopii z akt sprawy

Zwracam sie z wnioskiem o wykonanie kserokopii (czarnobiatych/ kolorowych*) nastepujacych
dokumentdw znajdujacych sie w aktach sprawy administracyjnej o sygn. akt

podpis

Optata wynosi........ PLN

*wiasciwe podkresli¢



