Skarbowa

KARTA UStUGI

Uzyskanie kserokopii dokumentu.

Co chce zatatwic?

Uzyskac kserokopie lub uwierzytelniong kserokopie (potwierdzong za zgodnosc¢ z
oryginatem) dokumentu bedgcego w posiadaniu urzedu

Kogo dotyczy?

Wszystkich zainteresowanych, ktérzy chcg uzyskac kserokopie lub uwierzytelniong
kserokopie wtasnego dokumentu lub dokumentu innej osoby (jezeli zostaty do tego
upowaznione).

Co przygotowac?

= Dowdd osobisty lub inny dokument ze zdjeciem potwierdzajgcym tozsamosc.
= Dowdd zaptaty za sporzadzenie kserokopii dokumentu oraz dowdd zaptaty naleznej
optaty skarbowej (w przypadku uwierzytelniania kserokopii).

Jakie dokumenty
musze wypetnic¢?

Sporzgdz wniosek o wydanie kserokopii dokumentu (z akt sprawy lub innych dokumentéw)
i ewentualnie wniosek o jego potwierdzenie za zgodnosc¢ z oryginatem.

Sporzadz wniosek starannie i czytelnie, pamietaj o ztozeniu podpisu.

Jezeli dziatasz przez petnomocnika — dotgcz do wniosku petnomocnictwo lub jego
uwierzytelniony odpis.

Za sporzadzenie kserokopii dokumentu zaptacisz kwoty:
e Format A4 jednostronny — 0,60 zt
e Format A4 dwustronny — 0,80 zt
e Format A3 jednostronny — 0,90 zt
e Format A3 dwustronny — 1,20 zt
Za sporzadzenie jednej strony zeskanowanego dokumentu papierowego zaptacisz 0,40 zt.

Optate za sporzadzenie kserokopii mozesz wnie$é na rachunek bankowy organu
podatkowego, w ktérym zatatwiasz sprawe.

Jezeli chcesz otrzymac kserokopie dokumentu potwierdzong za zgodnosc z oryginatem,
musisz wnie$¢ optate skarbowg w wysokosci 5 zt od kazdej petnej lub rozpoczetej strony

lle musze dok

zapfacic? okumentu.
Ztozenie petnomocnictwa lub jego uwierzytelnionego odpisu podlega optacie skarbowej w
wysokosci 17 zt.
Optate skarbowg mozesz wnie$é w kasie Urzedu Gminy/Miasta wtasciwego ze wzgledu na
miejsce dokonywania czynnosci urzedowej tj. potwierdzania dokumentu za zgodnosc¢ z
oryginatem lub przelewem na konto tego Urzedu, w tytule wpisujac ,,optata skarbowa za
petnomocnictwo / odpis petnomocnictwa” lub ,,optata skarbowa za uwierzytelnienie”.
Opftate skarbowg moze zaptaci¢ réwniez Twéj petnomocnik.
Ztozenie petnomocnictwa udzielonego matzonkowi, wstepnemu, zstepnemu lub
rodzenstwu nie podlega optacie skarbowej.

Kiedy ztozy¢ . - - .

AT (o Whiosek zt6z w dogodnym dla Ciebie terminie.
Whniosek:

Gdzie i w jaki

sposob zatatwie o 7167 w siedzibie organu podatkowego,

sprawe? o wyslij listownie na jego adres albo

e przekaz za pomocg srodkow komunikacji elektronicznej przez elektroniczng skrzynke
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podawczg organu podatkowego (ePUAP).

Whiosek ztozony w formie dokumentu elektronicznego powinien by¢ uwierzytelniony przy
uzyciu mechanizmdéw okreslonych w ustawie o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw
realizujgcych zadania publiczne, tzn. podpisany za pomocg tzw. kwalifikowanego podpisu
elektronicznego lub przy uzyciu profilu zaufanego ePUAP.

Jesli przebywasz za granicg, wniosek mozesz ztozy¢ réwniez w polskim urzedzie
konsularnym.

Co zrobi urzad?

Mamy nastepujgce mozliwosci rozpatrzenia Twojego wniosku:

e wydamy kserokopie lub uwierzytelniong (potwierdzenie za zgodnos¢ z oryginatem)
kserokopie dokumentu wskazanego we wniosku,

e wydamy postanowienie o odmowie wydania kserokopii lub uwierzytelnionej
(potwierdzonej za zgodnos¢ z oryginatem) kserokopii dokumentu wskazanego we
whniosku.

Dokument odbierasz osobiscie za okazaniem dowodu osobistego lub innego dokumentu
tozsamosci oraz po przedtozeniu dowodu zaptaty za sporzgdzenie kserokopii dokumentu
oraz dowodu zaptaty naleznej optaty skarbowej (w przypadku uwierzytelniania kserokopii).
Jezeli wolisz, aby zostaty one dostarczone listownie lub wskazanemu petnomocnikowi —
musisz zaznaczy¢ to w sktadanym wniosku.

Postanowienie doreczymy Tobie, a jezeli dziatasz przez petnomocnika — Twojemu
petnomocnikowi.

Jaki jest czas
realizacji?

Twadj wniosek zatatwimy bez zbednej zwtoki, nie pdzniej niz w ciggu miesigca od dnia jego
otrzymania.

Termin moze zostac przedtuzony, o czym powiadomimy Ciebie pisemnie, a jezeli dziatasz
przez petnomocnika — Twojego petnomocnika i wyznaczymy nowy termin na zatatwienie
Twojego wniosku.

Jak sie odwotac?

Na wydane postanowienie o odmowie mozesz ztozy¢ zazalenie nie pdzniej niz w ciggu 7 dni
kalendarzowych od dnia doreczenia postanowienia. Jezeli ostatni dzieri terminu przypada
na sobote lub dzien ustawowo wolny od pracy, za ostatni dzier terminu na ztozenie
odwotania uwaza sie nastepny dzien po dniu lub dniach wolnych od pracy

Informacje
dodatkowe

Podstawa prawna

Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (tekst jednolity Dz. U. z 2019 r. poz.
900 z pdzn. zm.);

Rozporzgdzenie Ministra Finansdw z dnia 18 grudnia 2015 r. w sprawie wysokosci optaty za
sporzgdzenie kserokopii oraz odpisu dokumentow (tekst jednolity Dz. U. z 2018 r. p0z.800
z pézn. zm.);

Ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowej (tekst jednolity Dz. U. z 2019 r.
poz.1000 z pdzn. zm.);

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 28 wrzesnia 2007 r. w sprawie zaptaty optaty
skarbowej (Dz. U. Nr 187, poz. 1330)
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