ZARZADZENIE NR 128/12
WOJTA GMINY SUWALKI
z dnia 28.08.2012 r.

w sprawie zasad udostepniania informacji publicznej oraz wysokosci optat

Na podstawie art. 4 ust. 1 pkt 11 art. 15 ust. 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia
2001 r. o dostgpte do informacji publicznej (Dz. U. Nr 112, poz. 1198, z 2001 r.
Z poZ. zm.) zarzadzam, co nastgpuje :

§ 1. Wprowadzam ,Instrukcj¢ w sprawie zasad udostgpniania informacji
publicznej] w Urzedzie Gminy Suwalki”- zwang dalej Instrukcja, stanowiaca
zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

§ 2. Wysokos¢ oplat za nosniki informacji publicznej, na ktérych udostepniana
jest informacja publiczna w zwiazku ze wskazanym sposobem udostepnienia
okresla zalacznik nr 2 do zarzadzenia.

§ 3. Kierownikéw referatéw Urzedu Gminy Suwatki zobowiazuje sie do:
1) zapewnienia prawidlowej organizacji udostgpniania informacji publiczne;
oraz terminowosci zalatwiania wnioskéw o udostepnianie informacji publiczne;j
w ramach wlasciwosci rzeczowej referatu,

2) przedkdadania na wniosek Wéjta Gminy lub Sekretarza Gminy sprawozdan
1 informacji na temat realizacji prawa dostepu do informacji publiczne;.

§ 5. Nadzor nad realizacja nitiejszego zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi
Gminy.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.




Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 128/12
Woéjta Gminy Suwatki
Z dnia 28.08.2012 .

Instrukcja w sprawie zasad udostepniania informacji publicznej
w Urzedzie Gminy Suwalki

§ 1. 1. Udostepnianie informacji publicznych, znajdujacych sie w posiadaniu Urzedu Gminy
Suwatki nastepuje poprzez :

1) ogtaszanie informacji publicznych, w tym dokumentéw urzedowych, w Biuletynie
Informaciji Publicznej Urzedu Gminy Suwatki

2) udostepnianie na wniosek zainteresowanego,

3) wytozenie lub wywieszenie w miejscach ogdlnie dostepnych,

2. Informacja publiczna, ktéra nie zostata udostepniona w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Gminy Suwatki jest udostepniana na wniosek.

3. Wzér wniosku, o ktérym mowa w ust. 2 okresla zatgcznik Nr 3 do Instrukcii.

§ 2. llekro€ w Instrukcji jest mowa o:

1) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Suwatki,

2) referacie ~ nalezy przez to rozumieé referat Urzedu Gminy Suwatki

2) kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ kierownika referatu Urzedu Gminy Suwatki,

3) zarzadzeniu ~ nalezy przez to rozumie¢ zarzadzenie Wojta Gminy Suwatki w sprawie
zasad udostegpniania informacji publicznej oraz wysokosci optat.

§ 3. Kierownicy ponoszg odpowiedzialno$¢ za udostepnianie informaciji publiczne;j, bedacej

w posiadaniu Kierowanych przez nich referatéw, zgodnie z wtasciwoscia rzeczowa okreslong
w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Suwalki. |

§ 4. 1. Kierownicy organizujg prace podleglych jednostek organizacyjnych w sposéb
gwarantujacy realizacje prawa dosjgpu do informacji publicznej, a w szczegélnosci :

1) dokonujg kwalifikacji informacii bublicznej i okreslajg sposob jej udostgpnienia, a w
przypadkach, o ktorych mowa w § 1ust. 1 pkt i 3 wyznaczajg miejsce i termin wylozenia lub
wywieszenia informacji publiczne;,

2) zapewniajg wglad do dokumentow urzedowych, w tym sporzadzanie w obecnoéci
upowaznionego pracownika odpisdw i notatek,

2. Przeniesienie informacji publicznej na elektroniczny nosnik danych (tj.CD-ROM) jest
mozliwe przy zastosowaniu nosnika pochodzacego z zasobdw Urzedu.

3. Ogtaszanie informacji publicznej w Biuletynie Informacji Publicznej dokonuje informatyk
Urzedu Gminy Suwatki. Przestania informacji publicznej przy wykorzystaniv poczty
elektronicznej, dokonuje pracownik bedacy uzytkownikiem systemu teleinformatycznego



funkcjonujacego w Urzedzie Gminy Suwalki, zgodnie z zasadami bezpieczenstwa
obowiazujacymi w Urzedzie.

§ 5. 1. Wnioski o udostgpnienie informacji publicznej podlegaja zarejestrowaniu w rejestrze
wnioskdéw o udostepnienie informacji publicznej, prowadzonym przez referat organizacyjny
Urzedu, zwanym dalej rejestrem. ‘

2. Kierownicy, ponosza odpowiedzialnosé za :

1) kontrole terminowosci zatatwienia zarejestrowanych wnioskéw - w przypadku, gdy
udostgpnienie informacji bedacej przedmiotem wniosku lezy w gestii jednostki
organizacyjnej, w ktérej dokonano rejestragji,

2) niezwioczne przekazanie wniosku :

a) innemu referatowi - w przypadku zarejestrowania wniosku o udostepnienie informacji
bedacej w posiadaniu innego referatu,

b) organowi wtasciwemu do rozpatrzenia i zatatwienia sprawy - w przypadku zarejestrowania
wniosku, ktdrego rozpatrzenie i zatatwienie lezy w gestii innych podmiotéw.

4. O przekazaniu wniosku innemu podmiotowi, o ktorych mowa w ust. 2 pkt b, nalezy
niezwiocznie powiadomic¢ wnioskodawce.

5. Jezeli wniosek dotyczy informacji publicznej, bedacej w posiadaniu wiecej niz jednego
referatu, kazdy z tych referatébw rozpatruje sprawy objete wnioskiem w ramach swojej
wiasciwosci rzeczowe;j.

§ 6. Jezeli przedmiotem wniosku jest udostepnienie informaciji publicznej zawarte;

w aktach przechowywanych w archiwum zakladowym Urzedu, niezbedna dokumentacije
nalezy wypozyczy¢ w celu udostepnienia jej zainteresowanemu, badZz tez udostepnié jg
bezposrednio w lokalu archiwum zaktadowego na zasadach okreslonych w przepisach.




Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 128/12
Wojta Gminy Suwatki
Z dnia 28.08.2012 r.

Wysokos¢ oplat za udostepnianie informacji publicznej w zwigzku ze wskazanym
sposobem udostepnienia

§ 1. Wysokoé¢ optat za nosniki informacji publicznej, na ktorych udostepniana jest informacja
publiczna w zwigzku ze wskazanym we wniosku sposobem udostepnienia :

1) koszt kserokopiifwydruku:

a) czarno-biatej w formacie:

-A-4- 0,20 zt/odbitka.,

-A-3- 0.60 zt/odbitka,

b} kolorowej w formacie:

“A-4- 0,30 z¥/odbitka,
-A-3- 0,90 zt/odbitka,
2) zapis na jednej ptycie CD-ROM wraz z nos$nikiem - 3,00 zt.

§ 2. Oplaty pobierane za udostepnienie informacji publicznych nalezy wptacaé na konto
Urzedu Gminy : 50 1240 5891 1111 0000 5753 6152, badz w kasie Urzedu Gminy Suwatki.

§ 3. Oplaty nie sa pobierane w przypadku kiedy kwota jest nizsza od 3, 00 zt.




Zatacznik nr 3
do Instrukcji w sprawie zasad udostgpniania informac)i

Publicznej w Urzedzie Gminy Suwatki

DANE WNIOSKODAWCY
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WNIOSEK
O UDOSTEPNIENIE INFORMACJI PUBLICZNEJ

Na podstawie art. 2 ust. 1 ustawy o dostgpie do informacji publicznej z dnia 6 wrzesnia 2001 r.

(Dz. U. Nr 112, poz. 1198) zwracam si¢ z prosba o udostepnienie informacji w nastgpujacym
zakresie:

......................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................

SPOSOB I FORMA UDOSTEPNIENIA INFORMACJI:

dostep do przegladania informacji w urzedzie |* kserokopia *

FORMA PRZEKAZANIA INFORMACIJI:

i Przestanie informacji poczta,pod adres**

........................................................................................................................................

.........................................................................................................................................

.............................................................................................................

Miejscowosé, data podpis wnioskodawcy

Uwagi:
* prosze zakreslic wlasciwe pole krzyzykiem
** wypetnic jesli adres jest inny niz podany wczeéniej

Urzqd zastrzega prawo pobrania oplaty od informacji udostgpnionych zgodnie z art. 15
ustawy o dostepie do informacji publiczne;j




