Zarzadzenie nr 22.2018
Kierownika
Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Halinowie

z dnia 16 pazdziernika 2018 r.

W sprawie: postepowania przy sporzgdzaniu kserokopii dokumentow na wniosek strony oraz
W sprawie ustalenia wysokosci optaty 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
postepowania administracyjnego (t.j. Dz.U. z 2000 r. Nr 98 poz. 1071 z pozn.zm.) zarzqdza sie,
co nastepuje:

§1
1. Opflaty za kserowanie dokumentéw na rzecz stron zwigzane sg ze zwrotem kosztow
ponoszonych przez Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Halinowie (dalej: MOPS)
pobierane sa w zwigzku z postanowieniami art. 73 1 74 ustawy z dnia 14 czerwca 1960
r. Kodeks postepowania administracyjnego.

2. Zwrot kosztow za wykonie na zgdanie strony uslugi kserowania dotyczy sporzadzania
wszelkich kserokopii dokumentow stanowigcych akta sprawy, o ktéorych 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 wyrazony:
1) ustnie w formie zadania ztozonego do protokotu,
2) pisemnie.

2. Skladajac wniosek, strona ubiegajaca si¢ o wydanie kserokopii dokumentéw, powinna
zosta¢ poinformowana o wysoko$ci obowigzujacej odplatnosci w tym zakresie oraz
o koniecznos$ci wniesienia naleznej optaty na rachunek bankowy MOPS.

3. Wnhniosek strony sktadany w formie pisemnej powinien zosta¢ ztozony na formularzu
., Wniosek o wydanie kserokopii z akt sprawy”, stanowigcym Zatacznik Nr 1 do
niniejszego Zarzadzenia. Wniosek strony wyrazony w formie ustnej powinien okreslaé
dokumenty, ktore nalezy skopiowaé — ,, Wniosek o wydanie kserokopii z akt sprawy”,
stanowigcym Zalacznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia wypetnia w tym przypadku
pracownik prowadzacy sprawe.

§3
1. Pracownik komorki organizacyjnej prowadzacej sprawe:
1) zaznacza w aktach sprawy dokumenty przeznaczone do skopiowania,

2) oblicza wysokos¢ naleznej oplaty,

3) informuje wnioskodawceg o wysokosci naleznej oplaty oraz o koniecznosci jej
uiszczenia na wskazany rachunek bankowy nr: 25 8019 0000 2001 0200 9988
0001

4) kseruje dokumenty,

5) wydaje stronie — po uprzednim udokumentowaniu uiszczenia optaty za
kserowanie, kserokopie dokumentow — formularz wniosku o wydanie



kserokopii, po wypehlieniu przez wnioskodawce 1 pracownika, zastaje
wiaczony do akt sprawy.

§ 4
1. Uwierzytelnienie na zadanie strony odpisow lub kopii akt sprawy lub wydanie jej z akt
sprawy uwierzytelnionych odpisow podlega optacie skarbowej zgodnie z czescig 11
poz. 4 Zalacznika do ustawy z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowej (Dz.U. z
2006 r. Nr 225, poz. 1635 z pdzn. zm.).

2. W przypadku wykonania kserokopii dokumentow poswiadczonych za zgodnosé
Z oryginatem, oplata skarbowa w wysokos$ci 5,00 zt za jedng stron¢ powinna zosta¢
whniesiona na rachunek Urzedu Miejskiego w Halinowie nr 88 8019 0000 2001 0200
9959 0001

§5
Wysokos¢ odptatnosci za wykonanie dla strony jednej sztuki kserokopii wynosi:
— kserokopia jednostronna formatu A4 — 0,60 zt

— kserokopia dwustronna formatu A4 — 0,80 zt

— kserokopia jednostronna formatu A3 — 0,90 zt

— kserokopia dwustronna formatu A3 — 1,20 zi.
§ 6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Kierownik
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Halinowie

/-/ Dorota Gorska



