Zarzadzenie Nr 25/2017
Dyrektora Osrodka Pomocy Spolecznej

z dnia 05.10.2017 roku

W sprawie:  postepowania 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 (tj. Dz. U. z 2017 . poz. 1257 z pdézn. zm.) zarzadzam, co
nastepuje:
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§1

Oplaty za kserowanie dokumentéw na rzecz stron zwigzane sg ze zwrotem kosztow
ponoszonych przez Osrodka Pomocy Spolecznej w Radzionkowie (dalej: OPS) i pobierane
sg W zwigzku z postanowieniami art, 73 | 74 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks
postepowania administracyjnego.

Zwrot kosztow za wykonie na zadanie strony ushugi kserowania dotyczy sporzadzania
wszelkich kserokopii dokumentow stanowigcych akta sprawy, o ktérych mowa w art. 73
Kodeksu postepowania administracyjnego, w trakcie toczacego si¢ postepowania
administracyjnego lub po jego zakoriczeniu.

§2

Kserokopie dokumentow wydawane sq na wniosek strony wyrazony:

1) ustnie w formie zadania zlozonego do protokotu,

2) pisemnie.
Skfadajac wniosek, strona ubiegajaca si¢ o wydanie kserokopii dokumentéw, powinna
zosta¢ poinformowana o wysokosci obowigzujacej odplatnosci w tym zakresie oraz
o koniecznosci wniesienia naleznej oplaty w kasie Osrodka.
Whniosek strony skladany w formie pisemnej powinien zostaé ztozony na formularzu
. Wniosek o wydanie kserokopii = akt sprawy”, stanowiacym Zalgeznik Nr 1 do niniejszego
Zarzgdzenia. Wniosek strony wyrazony w formie ustnej powinien okreglaé dokumenty, ktére
nalezy skopiowac - ,, Wniosek o wydanie kserokopii z akt sprawy”, stanowigcym Zalgeznik
Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia wypetnia w tym przypadku pracownik komorki
organizacyjnej prowadzacy sprawe.

§3
Wysokos¢ oplaty stanowigcej zwrot kosztow zwigzanych z kserowaniem dokumentéw
zwigzanych z prowadzonym postgpowaniem administracyjnym ustala si¢ na podstawie
stawek okreslonych w § 4 1 5 niniejszego Zarzadzenia,
Pracownik komérki organizacyj nej prowadzacej sprawe:
1) zaznacza w aktach sprawy dokumenty przeznaczone do skopiowania,
2) oblicza wysokosé naleznej oplaty,
3) informuje wnioskodawce o wysokosci naleznej oplaty oraz o koniecznosci jej
uiszczenia na wskazany rachunek bankowy lub w kasie OPS,
4) kseruje dokumenty,
5) wydaje stronie — po uprzednim udokumentowaniu uiszczenia oplaty za kserowanie,
kserokopie dokumentéw - formularz wniosku o wydanie kserokopii, po
wypelnieniu przez wnioskodawce i pracownika, zastaje wlaczony do akt sprawy.
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§4
I. Uwierzytelnienie na zadanie strony odpiséw lub kopii akt sprawy lub wydanie jej z akt
sprawy uwierzytelnionych odpiséw podlega optacie skarbowej zgodnie z czedcia II poz. 4
Zalgcznika do ustawy z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowej (Dz.U. z 2006 r. Nr
225, poz. 1635 z pézn. zm.).

2. W przypadku wykonania kserokopii dokumentow poswiadczonych za zgodnosé

z oryginatem, optata skarbowa w wysokosci 5,00 zt za jedng strone powinna zosta¢
uiszczona w kasie Osrodka, z zastrzezeniem ust. 3.

Zgodnie z Art. 2. 1. ustawy oplacie skarbowej oplacie nie podlega wydawanie wypisu lub
kopii w sprawach m.in.: $wiadczen socjalnych oraz w sprawach zatatwianych na podstawie
przepisow o pomocy spolecznej, przepiséw o wspieraniu rodziny i systemie pieczy
zastegpeze], przepiséw o zatrudnieniu socjalnym oraz przepiséw o pomocy panstwa

w wychowywaniu dzieci.

§5
Wysokos¢ odplatnosci za wykonanie dla strony jednej sztuki zwyklej kserokopii dokumentu
WYnosi:
— kserokopia jednostronna formatu A4 — 0,10 zl
— kserokopia dwustronna formatu A4 - 0,20 zt
— kserokopia jednostronna formatu A3 — 0,50 zl
— kserokopia dwustronna formatu A3 - 0,70 zt.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania
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Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 25/2017

Dyrektora Osrodka Pomocy Spolecznej w Radzionkowie
z dnia 05.10.2017 r. w sprawie postepowania przy
sporzadzaniu kserokopii dokumentéw na wniosek strony
oraz w sprawie ustalenia wysokosci oplaty za wydanie
kserokopii z akt.

Whiosek o wydanie kserokopii z akt sprawy

Radzionkéw, dnia covvvvvveeeoevii,
Nazwisko i imie
dokladny adres zamieszkania
' HL <
(wypelinia pracownik OPS)
Uprzejmie prosze o wydanie z akt sprawy sygn. Akt. ............ < ;R

(po uiszezeniu stosownej oplaty) kserokopii nastepujacych dokumentéw:

...............................

wiasnorgczny podpis



