Zarzadzenie nr 42 /2022
Wdjta Gminy Ciechanéw
z dnia 01 sierpnia 2022r.

W sprawie postepowania przy sporzadzaniu kserokopii lub skanu dokumentéw na wniosek
strony oraz w sprawie ustalenia wysokosci optat za wykonanie kserokopii lub skanu akt.

Na podstawie art. 73 i art. 74 oraz 262 §1 pkt 2 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks
postgpowania administracyjnego ( Dz.U. z 2021 poz. 735 z p6#n.zm) zarzadzam, co nastepuje:

§1

1. Optaty za sporzadzanie kserokopii lub skanu dokumentéw na wniosek strony
postgpowania administracyjnego zwigzane ze zwrotem kosztéw poniesionych przez
Urzad Gminy Ciechandw.

2. Zwrot kosztéw za wykonanie na wniosek strony ustugi sporzadzenia kserokopii lub
skanu dotyczy sporzadzenia wszelkich kserokopii dokumentéw stanowigcych akta
sprawy, o ktorych mowa w art. 73 Kodeksu postepowania administracyjnego, w trakcie
toczacego sig postepowania administracyjnego lub po jego zakoriczeniu.

§2

1. Kserokopie lub skan dokumentéw wydawane s3 na wniosek strony ztozony:

1. ustnie w formie zadania ztozonego do protokotu;

2. pisemnie.

2. Sktadajacy wniosek, stron ubiegajagca sie o sporzadzenie kserokopii lub skanu
dokumentdw, powinna zosta¢ poinformowana o wysokosci obowiazujace] optaty w
zakresie oraz koniecznosci jej wniesienia na rachunek bankowy Urzedu Gminy
Ciechanodw.

3. Pracownik komérki organizacyjnej prowadzacej sprawe:

1. Zaznacza w aktach sprawy dokumenty przeznaczone do skopiowania lub
skanowania;

2. oblicza wysoko$¢ naleznej optaty za sporzadzenie kserokopii lub skanu ,

3. informuje wnioskodawce o wysokosci nalezytej optaty oraz koniecznosci jej
uiszczenia w kasie urzedu lub na wskazany rachunek bankowy Urzedu Gminy
Ciechandw,

4. kseruje lub skanuje dokumenty,

5. wydaje kopie dokumentdw lub przesytfa skan, po uprzednim udokumentowaniu
przez strong uiszczenia optaty za sporzadzenie kserokopii lub skanu;

6. wniosek wydanie kserokopii lub skanu, wraz z dowodem wptaty zostaje
wigczony do akt spray.



§3

1. Uwierzytelnienia na zadanie strony odpiséw lub kopii akt sprawy lub wydanie jej z akt
sprawy uwierzytelnionych odpiséw podlega opfacie skarbowej zgodnie z czescig Il poz.
4 7atacznika do ustawy z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowej.

2. W przypadku wykonania kserokopii dokumentow poswiadczonych za zgodnos¢ z
oryginatem, optata skarbowa wynosi 5 zt za jedna strone, powinna zosta¢ wniesiona w
kasie lub na rachunek bankowy Urzedu Gminy Ciechandw.

§4

Optata za wykonanie jednej strony kserokopii lub wynosi:

Kserokopia/skan dokumentu Czarno-biata Kolorowa
Jednostronna formatu A4 1,00 zt 1,50 zt
Dwustronna formatu A 4 2,002 2,50
Jednostronna formatu A 3 2,00 zt 2,50 zt
Dwustronna formatu A 3 4,00 zt 4,50 zt
Skan dokumentu reczne 3,00 zt 3,00 zt
Skan dokumentu automatyczny 0,50 zt 0.50 zt
§5

Optaty wymienione w § 1 nalezy wptaci¢ do kasy Urzedu Gminy Ciechandw lub przekazac na
rachunek bankowy Bank Spétdzielczy Ptorisk o/Ciechanéw 51 8230 0007 3000 5019 2000 0001
po jej obliczeniu przez pracownika Urzedu, zatatwiajgcego sprawe o wysokosci tej optaty przed
wydaniem kopi lub skany dokumentéw.

§6

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega ogtoszeniu.
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