ZARZADZENIE NR 105/2019
BURMISTRZA KRYNEK

z dnia 7 listopada 2019 r.

w sprawie postepowania przy sporzadzaniu kserokopii i skanow dokumentéw na wniosek strony oraz
w sprawie ustalenia wysokosci oplaty za wydanie kserokopii i skanow z akt

Na podstawie art. 73 i art. 74 oraz art. 262 § 1 pkt 2 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego (Dz. U. z 2018 poz. 2096 z p6zn.zm.) zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. 1. Optaty za kserowanie i skanowanie dokumentéw na rzecz stron zwigzane sg ze zwrotem Kosztow
ponoszonych przez Urzad Miejski w Krynkach (dalej: urzad ) i pobierane sa w zwiagzku z postanowieniami
art. 73 1 74 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego.

2. Zwrot kosztow za wykonie na zadanie strony ushugi kserowania i skanowania dotyczy sporzgdzania
wszelkich kserokopii i skanow dokumentow stanowiacych akta sprawy, o ktérych mowa w art. 73 Kodeksu
postepowania administracyjnego, w trakcie toczacego si¢ postgpowania administracyjnego lub po jego
zakonczeniu.

§ 2. 1. Kserokopie iskany dokumentow wydawane sa na wniosek strony wyrazony pisemnie.

2. Sktadajac wniosek, strona ubiegajaca si¢ o wydanie kserokopii/skanéw dokumentéw, powinna zostaé
poinformowana o wysokosci obowigzujacej odptatnosci w tym zakresie oraz o koniecznosci wniesienia
naleznej optaty w kasie lub na rachunek bankowy Gminy Krynki:

Bank Spoéldzielczy Bialystok O/Krynki
nr konta: 48 8060 0004 0420 0101 2000 0010

3. Wniosek strony sktadany w formie pisemnej powinien zosta¢ ztozony na formularzu ,,Wniosek
o wydanie kserokopii/skanu dokumentow z akt sprawy”, stanowigcym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

4. Pracownik komorki prowadzacej sprawe przekazuje kopi¢ wniosku do Referatu Finansowego nie pdzniej
niz w dniu wptywu tego wniosku do urzedu.

§ 3. 1. Wysokos$¢ optaty stanowigcej zwrot kosztow zwigzanych z kserowaniem/skanowaniem dokumentow
zwiazanych z prowadzonym postepowaniem administracyjnym ustala si¢ na podstawie stawek okreslonych w §
51§ 6 ust.l niniejszego zarzadzenia.

2. Pracownik komorki prowadzacej sprawe:

1) zaznacza w aktach sprawy dokumenty przeznaczone do skopiowania/skanowania;

2) oblicza wysokos¢ naleznej opftaty;

3) informuje wnioskodawce o wysokosci naleznej optaty oraz o koniecznos$ci jej uiszczenia w kasie urzedu
lub na wskazany rachunek bankowy Gminy Krynki;

4) kseruje/skanuje dokumenty;

5) wydaje stronie — po uprzednim udokumentowaniu uiszczenia oplaty za kserowanie/skanowanie,
kserokopie/skany dokumentow — formularz wniosku o wydanie kserokopii/skandéw, po wypekieniu 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 czgscia Il poz. 4 Zatacznika do ustawy z dnia
16 listopada 2006 r. o optacie skarbowej ( Dz.U. z 2019 r., poz. 1000 z p6zn. zm.).

2. W przypadku wykonania kserokopii dokumentéw poswiadczonych za zgodno$¢ z oryginalem, optata
skarbowa w wysokosci 5,00 zt za jedna strong powinna zosta¢ wniesiona w kasie lub na rachunek urzedu.

§ 5. Wysokos$¢ odplatnosci za wykonanie kserokopii dokumentu wynosi:

kserokopia czarno-biala

formatu A4 - jednostronnie 1,50
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formatu A4 - dwustronnie 2,50
formatu A3 - jednostronnie 3,00
formatu A3 - dwustronnie 5,00

§ 6. 1. Wysokos¢ odplatnosci za wykonanie skanu dokumentu wynosi:

Ustuga skanowania jednej strony formatu A4 0,40 zt
Ustuga zapisu na CD wraz z no$nikiem 2,00 zt

2. Skany dokumentéw zapisywane sa tylko i wylacznie na ptycie CD.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania 1ipodlega ogloszeniu w Biuletynie Informacji
Publiczne;.

Burmistrz

Jolanta Gudalewska
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Zatgcznik do zarzadzenia nr 105/2019
Burmistrza Krynek
z dnia 7 listopada 2019 r.

Krynkidnia.......................

Urzad Miejski w Krynkach
ul. Garbarska 16
16-120 KrynKi

Whniosek o wydanie kserokopii/skanu* z akt sprawy

Zwracam si¢ z wnioskiem o skserowanie/skanowanie* dokumentow w ilosci:

1) ... stron formatu A4 — jednostronnie *
......... stron formatu A4 — dwustronnie *

2) ... stron formatu A3 — jednostronnie *
......... stron formatu A3 — dwustronnie *

do prowadzonej w tutejszym urzedzie sprawy znak:

Optata wynosi........cceccveerrnneen. PLN

*niepotrzebne skresli¢

Administratorem zbieranych i przetwarzanych danych osobowych jest Urzad Miejski w Krynkach
reprezentowany przez Burmistrza Krynek. Szczegétowy obowigzek informacyjny znajduje sie na
stronie BIP: http://ug-krynki.pbip.pl/?event=informacja&id=5062
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Adnotacja Urzedu:

Wydano kserokopie/skany dokumentow zgodnie z wnioskiem w ilosci ............ stron, formatu
A4/A3wdniu ... .

Koszt wydania KSEeToKOPIT ....ovvvvriiiiiiii i, zt za kazdag strong.

Laczny koszt wydania kserokopii/skanu ... zt.

podpis pracownika

Administratorem zbieranych i przetwarzanych danych osobowych jest Urzad Miejski w Krynkach
reprezentowany przez Burmistrza Krynek. Szczegétowy obowigzek informacyjny znajduje sie na
stronie BIP: http://ug-krynki.pbip.pl/?event=informacja&id=5062
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