Zarzadzenie nr/7/2018
Starosty Choszczenskiego
z dnia 9 kwietnia 2018 r.

w sprawie postepowania przy sporzadzaniu kserokopii dokumentéw na wniosek
strony oraz w sprawie ustalenia wysokosci optaty za wydanie kserokopii
dokumentow z akt

Na podstawie art. 73 i art. 74 oraz 262 § 1 pkt 2 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r.
Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2017 r. poz. 1257 z pdzn. zm.)
zarzadzam co nastepuije:

§ 1
1. Niniejsze zarzadzenie okre$la sposéb postepowania przy sporzgdzaniu kserokopii
dokumentéw na wniosek strony postepowania oraz ustala wysoko$¢ optat za wydanie
kserokopii dokumentéw z akt.
2. Strong postepowania jest kazdy, czyjego interesu prawnego lub obowigzku dotyczy
postepowanie albo kto zgda czynnos$ci organu ze wzgledu na sw¢j interes prawny lub
obowigzek.
3. Optaty za kserowanie dokumentéw na rzecz stron postepowania administracyjnego
zwigzane sg ze zwrotem kosztéw ponoszonych przez Starostwo Powiatowe w Choszcznie
(dalej Starostwo) i pobierane w zwigzku z postanowieniami art. 73 i art. 74 ustawy z dnia
14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego, zwanego dalej kpa.
4. Zwrot kosztdw za wykonanie na Zzgdanie strony postepowania ustugi kserowania
dotyczy sporzadzania wszelkich kserokopii dokumentéw stanowigcych akta sprawy,
o ktérych mowa w art. 73 Kpa, w trakcie toczgcego sie postepowania administracyjnego
lub po jego zakonczeniu.

§2
1. Kserokopie dokumentéw wydawane sg na wniosek strony postepowania wyrazony:
1) ustnie w formie zgdania ztozonego do protokotu,
2) pisemnie.
2. Sktadajgc wniosek, strona ubiegajgca sie o wydanie kserokopii dokumentdéw, powinna
zosta¢ poinformowana o wysoko$ci obowigzujgcej odptatnosci w tym zakresie oraz
o konieczno$ci wniesienia naleznej optaty na rachunek Starostwa.
3. Pracownik komoérki organizacyjnej prowadzgcej sprawe przekazuje kopie wniosku do
Wydziatu Budzetowo - Finansowego nie pdzniej niz w dniu wptywu tego wniosku do
Starostwa.

§3
1.Wysoko$S¢ optaty stanowigcej zwrot kosztéw zwigzanych z kserowaniem dokumentow
zwigzanych z prowadzonym postepowaniem administracyjnym ustala sie na podstawie
sporzadzonej kalkulacji optat za kserowanie dokumentow.
2. Pracownik komorki organizacyjnej prowadzgcej sprawe:
1) dotacza wniosek o wydanie kserokopii, po wypetnieniu go przez wnioskodawce
i pracownika lub odnotowuje go w protokole,
2) oblicza wysoko$¢ naleznej optaty,
3) zaznacza w aktach sprawy dokumenty przeznaczone do skopiowania,
4) informuje wnioskodawce o wysokosci naleznej optaty oraz o koniecznos$ci jej
uiszczenia na wskazany rachunek bankowy Starostwa nr:
38 1020 4867 0000 1102 0007 9731
5) kseruje dokumenty,




6) wydaje stronie kserokopie dokumentéw — po uprzednim udokumentowaniu
uiszczenia optaty za kserowanie.

§4

1. Uwierzytelnienie na zadanie strony kopii akt sprawy podlega optacie skarbowe;
w wysokoséci okreslonej w czedci Il poz. 4 Zatacznika do ustawy z dnia 16 listopada 2006 r.
o optacie skarbowej (Dz. U. z 2016 r. poz. 1827 z p6zn. zm.).
2. Pracownik komérki organizacyjnej prowadzacej sprawe:
1) informuje wnioskodawce o wysokosci naleznej optaty oraz o koniecznosci jej uiszczenia
na wskazany rachunek bankowy Urzedu Miejskiego w Choszcznie nr:

83 8359 0005 0028 9098 2000 0005
2) dotgcza do akt sprawy wniosek o wydanie odpiséw dokumentow,
3) zaznacza w aktach sprawy dokumenty przeznaczone do uwierzytelnienia,
4) uwierzytelnia dokumenty,
5) wydaje stronie odpisy dokumentéw — po uprzednim udokumentowaniu uiszczenia optaty
za uwierzytelnienie.

§5
Wysokos$¢ odptatnosci za wykonanie jednej sztuki kserokopii wynosi:
— kserokopia jednostronna formatu A4 — 2,00 zt.,
— kserokopia dwustronna formatu A4 — 2,50 zt.,
— kserokopia jednostronna formatu A3 — 2,50 zt.,
— kserokopia dwustronna formatu A3 - 3,00 zt..

§6
Wykonanie zarzadzenia powierzam kierownikom komoérek organizacyjnych Starostwa
Powiatowego w Choszcznie.

§7

Nadzér nad wykonaniem zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.

§8
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega ogtoszeniu w Biuletynie
Informacji Publicznej.

STAR %T!&
/ ’/ 1/ /

e
inz. Adam Ardriaszhiewic:

i

Ltiza
g

thicjowsha
5z-891

B T



