Zarzadzenie Nr4$92016
Burmistrza Miasta Sanoka
z dnia /410.2016 .

w sprawie zasad udostepniania i upowszechniania informacji publicznej w
Urzedzie Miasta w Sanoku.

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( Dz.U.
z 2016 r. poz. 446 z p6zn. zm.) w zwiagzku z ustawg z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o
dostepie do informacji publicznej (j.t. Dz. U. z 2015 r., poz. 2058, z pézn. zm.)
zarzgdzam, co nastepuije:

§1
Zarzadzenie reguluje zasady i tryb udostepniania informacji publicznej przez komoérki
organizacyjne Urzedu, w tym zasady udostepniania informacji w Biuletynie Informac;ji
Publicznej.

§2

llekro¢ w Zarzadzeniu jest mowa o:

- ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do
informaciji publicznej (j.t. Dz. U. z 2015 r. poz. 2058 z p6zn. zm.),

- Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzgd Miasta w Sanoku,

- BIP — nalezy przez to rozumie¢ Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta w
Sanoku,

- komérkach organizacyjnych Urzedu — nalezy rozumie¢ Wydziaty, Urzad Stanu
Cywilnego, Biura, Referaty i samodzielne stanowiska pracy w Urzedzie Miasta w
Sanoku,

- Naczelnikach Wydziatéw - nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw kierujgcych
Wydziatami Urzedu Miasta lub réwnorzednymi komérkami organizacyjnymi
Urzedu,

§3

Powszechno$¢ dostepu do informacji publicznej w Urzedzie realizowana jest

poprzez:

1) zamieszczenie informacji publicznych, w tym dokumentéw urzedowych w BIP-ie,

2) wglad do dokumentéw urzedowych w komérkach organizacyjnych oraz
kopiowanie, drukowanie, przesyfanie lub przenoszenie informacji publicznej na
powszechnie stosowany nosnik informaciji,

3) udzielenie informacji na wniosek, w tym informacji przetworzonej w takim
zakresie, w jakim jest to szczegdlnie istotne dla interesu publicznego,

4) zamieszczanie informacji publicznych na stronie internetowej www Urzedu i
innych publikatorach,

5) wylozenie lub wywieszenie informacji na tablicach ogtoszen w miejscach ogélnie
dostepnych lub w miejscach, gdzie zainstalowane urzgadzenia umozliwiajg
zapoznanie sie z tg informacja,

6) dostep do posiedzen kolegialnych organéw wiadzy publicznej pochodzgcych z
powszechnych wyboréw i udostepnianie materiatdbw, w tym audiowizualnych i
teleinformatycznych, dokumentujgcych te posiedzenia.



§4
Prawo do informacji publicznej podlega ograniczeniu w zakresie i na zasadach
okreslonych w przepisach o ochronie informacji niejawnych, o ochronie danych
osobowych, oraz o ochronie innych tajemnic ustawowo chronionych.

§5

Udostepnianie informacji publicznych w BIP-ie odbywa sie w sposéb i na zasadach
okre$lonych przepisami ustawy, Rozporzgdzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i
Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej
(Dz. U z 2007 r. nr 10 poz. 68 z pdzn. zm) oraz Zarzgdzenia nr 63/2015 r. Burmistrza
Miasta Sanoka z dnia 8.04.2015r. w sprawie powotania Zespotu Redakcyjnego
Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miasta w Sanoku oraz okreslenia procedury
przygotowywania i zamieszczania materiatdbw w Biuletynie.

§6

1. Za upowszechnienie i udostepnianie informacji publicznych bedgcych w
posiadaniu kierowanych przez nich komoérek organizacyjnych odpowiadajg
Naczelnicy Wydziatébw oraz pracownicy samodzielnych stanowisk pracy zgodnie z
wiasciwoscig rzeczowg danej komorki organizacyjne;.

2. Naczelnicy Wydziatéw osobiscie odpowiadajg za umozliwienie zainteresowanym
dostepu do informacji publicznej oraz za kopiowanie, drukowanie, przesyfanie lub
przenoszenie informacji publicznej na powszechnie stosowany no$nik informaciji.

§7
1.Informacja publiczna, ktéra nie zostata udostepniona w BIP-ie jest udostepniana na
wniosek. Wniosek moze mieé posta¢ papierowg lub elektroniczng.
2 Whnioski mozna sktada¢ w Biurze Obstugi Klienta Urzedu lub przesta¢ do Urzedu
poczta, faksem, mailem. Wz6r wniosku stanowi zatagcznik nr 1 do Zarzadzenia.
3. Whioski rejestrowane sg w rejestrze prowadzonym przez Wydziat Organizacyjny,
ktéory prowadzi réwniez kontrole przestrzegania procedury udostepniania i
upowszechniania informacji publicznych.
4.Informacja publiczna, ktéra moze by¢é niezwtocznie udostepniona, jest
udostepniana w formie ustnej lub pisemnej bez pisemnego wniosku.
5.Informacje publiczne udostepniane w sposob, o ktéorym mowaw § 3 ust.1-4i§7
ust. 1-2 sg oznaczane danymi okreslajgcymi podmiot udostepniajacy informacie,
danymi identyfikujgcymi tozsamo$é osoby, ktéra wytworzyta informacje Ilub
odpowiada za tre§¢ informacji, danymi okreslajgcymi tozsamo$¢ osoby, ktéra
udostepnita informacje, oraz datg udostepnienia.
6.Udostepnienie informacji publicznej na wniosek oraz odmowa udostepnienia
informacji odbywa sie na zasadach okreslonych w art. 13-16 ustawy.
7.Udostepnienie informaciji publicznej na wniosek nastepuje nieodptatnie, z
wyjatkiem, gdy wigze sie to z poniesieniem dodatkowych kosztéw zwigzanych ze
wskazanym we wniosku sposobem udostepnienia lub koniecznosciag przeksztatcenia
informacji w forme wskazang we wniosku. W takim przypadku mozna pobraé¢ od
wnioskodawcy opfate w wysokosci odpowiadajgcej tym kosztom. Wysokos$¢ optat
okresla zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia.
8.Pisemne wnioski o udzielenie informacji publicznej nie podlegajg przepisom o
optacie skarbowej.



§8
Traci moc Zarzadzenie Nr 34/2012 Burmistrza Miasta Sanoka z dnia 6 marca 2012

r. w sprawie zasad udostepniania i upowszechniania informacji publicznej w Urzedzie
Miasta w Sanoku.

§9
Odpowiedzialnymi za realizacje zarzadzenia sg kierownicy wszystkich komoérek
organizacyjnych Urzedu.

§ 10
Nadzér nad wykonaniem Zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§ 11

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Radca Prawny

artlomiej Rychter
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Burmistrza Miasta Sanoka z dn/910.2016r.
Dane wnioskodawcy lub pelnomocnika

(imig i nazwisko/nazwa ) {miejscowos¢ | data)

Burmistrz Miasta Sanoka

WNIOSEK
O UDOSTEPNIENIE INFORMACJI PUBLICZNEJ

Na podstawie art. 10 ust. 1 ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostepie do informacji publiczne;
(Dz.U.z 2015 r. poz. 2058 z pdzn. zm.), prosze o udostepnienie nastepujgcych informacji
publicznych:

Prosze o udostepnienie powyzszych informacji w nastepujgcej formie*:

1) papierowej

2)  INNEJ (OKIESHE W JAKIE]) .. .veieiiie ettt
oraz w nastepujgey sposéb™:

1) przestaC NamoOj @dreS .......ooooii e e e e e e e
2) przestac na adres poczty elekirONICZNe] ...........o.oi it e e e
3) Winny SPOSOb (OKIESHE W JAKI)........c.oiiiiiiiiii e
W ceiu umoziiwienia realizacji niniejszego wniosku wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych

osobowych zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych z dnia 29 sierpnia 1997 r. (Dz. U. z
2016r. poz. 922 z p6zn. zm.).

( podpis wnioskodawcy)

*Wiasciwe podkresli¢



A£0

Zatgcznik nr 2 do Zarzadzenianr ... /2016
Burmistrza Miasta Sanoka z dn/lS:(0x 2016 .

WYSOKOSC OPLAT ZA UDOSTEPNIENIE INFORMACJI PUBLICZNEJ NA

WNIOSEK
L.p. | Nazwa ustugi Wysokos¢ oplaty
1. Skopiowanie danych na ptyte CD tgcznie z 1zt
kosztem zakupu piyty
Skopiowanie danych na ptyte DVD tgcznie z 2zt
kosztem zakupu ptyty
2. Sporzadzenie kopii dokumentéw lub danych
w formacie A 4 w wersji czarno-biatej:
1) jednostronnie, 0,20 zt. za kazdg strone
2) dwustronnie, 0,40 zt. za kazdg kartke
3. Sporzadzenie kopii dokumentéw lub danych
w formacie A 3 w wersji czarno-biatej:
1) jednostronnie 0,30 z. za kazdg strone
2) dwustronnie 0,60 zt. za kazdg kartke
4. Przesytanie kopii dokumentéw Ilub danych | Wedtlug cennika ustug
przesytkg pocztowa. Poczty Polskie;.
B, Przesytanie kopii dokumentéw Ilub danych | Wedtug cennika ustug
przesytkg kurierska. firm kurierskich
6. Przesytanie kopii dokumentéw lub danych przy | Wedlug cennika ustug

pomocy faksu.

operatora telekom.

Optaty ustalone na podstawie srednich cen zakupu no$nikéw i kosztéw poniesionych
przez Urzad Miasta oraz cen ustug operatorow .




