Zarzgdzenie Nr 16/2021
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Nowym Miescie Lubawskim
z dnia 8 wrzesnia 2021 roku

W sprawie postgpowania przy sporzqdzaniu kserokopii dokumentéw 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 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r.
Kodeks postgpowania administracyjnego (tj. Dz.U. z 2021r. poz. 735, z pdzn. zm.) oraz

na podstawie 8§13 ust. 1, pkt 13 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu

Pracy przyjetego uchwatgq Zarzadu Powiatu Nowomiejskiego nr 3/10/2018 z dnia 20
grudnia 2018 r.,

zarzadzam co nastepuje:

§ 1

1. Optaty za kserowanie dokumentow na rzecz stron zwigzane sg ze zwrotem
kosztow ponoszonych przez Powiatowy Urzad Pracy w Nowym Miedcie
Lubawskim i pobierane sq w zwigzku z postanowieniami art. 73 i 74 ustawy z
dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego.

2. Zwrot kosztow za wykonanie na zadanie strony ustugi kserowania dotyczy
sporzadzenia wszelkich kserokopii dokumentow stanowigcych akta sprawy, o
ktorych mowa w art. 73 Kodeksu postepowania administracyjnego, w trakcie
toczgcego sig postgpowania administracyjnego lub po jego zakornczeniu.

§ 2

1. Kserokopie dokumentow wydawane sg na wniosek strony wyrazony:

1) ustnie w formie zgdania ztozonego do protokotu,
2) pisemnie.

2. Sktadajgc wniosek, strona ubiegajqca sie o wydanie kserokopii dokumentow,
powinna zostaC poinformowana o wysokosci obowigzujacej odptatnosci w tym
zakresie oraz o koniecznosci wniesienia naleznej optaty na rachunek bankowy
Powiatowego Urzedu Pracy w Nowym Miescie Lubawskim.

3. Wniosek strony powinien precyzyjnie okresla¢ dokumenty, ktére nalezy
skopiowac.

4. Pracownik komorki organizacyjnej prowadzacej sprawe przekazuje kopie wniosku
do dziatu FK nie pozniej niz w dniu wptywu tego wniosku do Powiatowego Urzedu
Pracy w Nowym Miescie Lubawskim.

§3
1. WysokosC optaty stanowigcej zwrot kosztow zwigzanych z kserowaniem
dokumentow zwigzanych z prowadzonym postepowaniem administracyjnym
ustala sie na podstawie kalkulacji optaty za kserowanie dokumentow.
2. Pracownik komorki organizacyjnej prowadzgcej sprawe:
1) zaznacza w aktach sprawy dokumenty przeznaczone do skopiowania,
2) oblicza wysokosc naleznej optaty,




3) informuje wnioskodawce o wysokosci naleznej optaty oraz o koniecznosci jej
uiszczenia na wskazany rachunek bankowy Powiatowego Urzedu Pracy w
Nowym Miescie Lubawskim,
numer konta: 18 1020 3583 0000 3302 0011 3225,

4) kseruje dokumenty,

5) wydaje stronie, po uprzednim udokumentowaniu uiszczenia optaty za
kserokopie dokumentow - wniosek o wydanie kserokopii, po wypetnieniu
przez wnioskodawce i pracownika, zastaje wtgczony do akt sprawy.

§4

1. Uwierzytelnienie na zgdanie strony odpisow lub kopii akt sprawy lub wydanie jej
z akt sprawy uwierzytelnionych odpisow podlega optacie skarbowej zgodnie z
czescig II poz. 4 Zatacznika do ustawy z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie
skarbowej (t.j. Dz.U. z 2020 r. poz. 1546 z p6z.zm).

2. W przypadku wykonania kserokopii dokumentow i ich poswiadczenia za zgodnosc
z oryginatem, optata skarbowa w wysokosci 5,00 zt za jedng strone powinna
zosta¢ wniesiona na rachunek Urzedu Miejskiego w Nowym Miescie Lubawskim

numer konta: 60 1020 3583 0000 3202 0011 3100.

§5

Wysokosc odptatnosci za wykonanie dla strony jednej sztuki kserokopii w wersji

czarno-biatej wynosi:

a) do 10 stron bezptatnie;

b) 0,60 zt - za jedng strone w przypadku kopii lub odpisu jednostronnego w
formacie A4;

c) 0,80 zt - za dwie strony w przypadki kopii lub odpisu dwustronnego w
formacie A4;

d) 0,90 zt - za jedng strone w przypadku kopii lub odpisu jednostronnego w
formacie A3;

e) 1,20 zt - za dwie strony w przypadku kopii lub odpisu dwustronnego w
formacie A3;

f) 0,40 zt - za jedng strone zeskanowanego dokumentu papierowego.

§6
Zobowigzuje sie zastepce dyrektora oraz kierownikow dziatow do zapoznania
podlegtych pracownikow z niniejszym zarzadzeniem.

§7

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




