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	INSTRUKCJA WEWNĘTRZNA W SPRAWIE SPOSOBU UDOSTĘPNIANIA INFORMACJI PUBLICZNEJ BĘDĄCEJ W POSIADANIU 
URZĘDU MIEJSKIEGO W GOSTYNIU
	



Podstawa prawna: ustawa z dnia 6 września 2001 r. o dostępie do informacji publicznej (T.j. Dz. U. 2016 r., poz. 1764), ustawa o samorządzie gminnym z dnia 8 marca 1990 roku (T.j. Dz. U. z 2016 r.,poz.446 ze zmianą), ustawa z dnia 14 czerwca 1960 roku Kodeks postępowania administracyjnego(tj. Dz. U. z 2016 r., poz.23 ze zmianami), Statut Gminy Gostyń oraz zarządzenie Nr 92/K/2012 Burmistrza Gostynia z dnia z 17 września 2012 roku w sprawie wysokości opłat za udostępnianie informacji publicznej.
§ 1. W Urzędzie Miejskim w Gostyniu zwanym dalej Urzędem, udostępnieniu podlega każda informacja o sprawach publicznych gminy, będąca w posiadaniu Urzędu.

§ 2. 1. Udostępnienie informacji publicznej następuje poprzez:

1) ogłaszanie informacji publicznych, w tym dokumentów urzędowych, w Biuletynie Informacji Publicznej,

2) wyłożenie lub wywieszenie w siedzibie Urzędu, na tablicach ogłoszeń Urzędu lub w innych miejscach ogólnie dostępnych, dokumentów zawierających informacje publiczne,

3) publikację na stronach serwisu informacyjnego Urzędu w internecie pod adresem www.gostyn.pl,
4) przesłanie informacji za pośrednictwem poczty elektronicznej,
5) bezpośrednie udostępnienie informacji publicznej wnioskodawcy w formie ustnej,

6) udostępnianie informacji publicznej na wniosek.

§ 3. 1.Informacje publiczne, w tym dokumenty urzędowe, o których mowa w §1, co do których brak jest ograniczeń w zakresie ich udostępniania, mogą być udostępniane niezwłocznie w formie ustnej, do wglądu, przez pracowników komórek organizacyjnych, jeżeli nie wymagają one opracowania lub w formie pisemnej, udostępniane na wniosek przez wyznaczonego pracownika do udzielania informacji publicznej.
§ 4. 1. Dokumenty urzędowe z zakresu działania Rady Miejskiej i Komisji Rady Miejskiej udostępnia się w Biurze Rady Miejskiej.
2. Dokumenty urzędowe z zakresu działania Burmistrza Gostynia udostępnia się w Wydziale Organizacyjnym.
3. Dokumenty urzędowe z zakresu działania komórek organizacyjnych Urzędu udostępnia się w komórkach organizacyjnych Urzędu.
§ 5. 1. Informacja publiczna, która wymaga przygotowania lub przetworzenia udostępniana jest na podstawie pisemnego wniosku składanego osobiście lub przekazywanego drogą korespondencyjną.

2. Karta informacyjna wraz ze wzorem wniosku winna być zamieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej.
3. Każdy pisemny wniosek o udzielenie informacji publicznej przekazywany jest za pośrednictwem kancelarii do Burmistrza Gostynia, który kieruje go do pracownika wyznaczonego do udostępnienia informacji publicznej  i komórki merytorycznie odpowiedzialnej za przygotowanie projektu odpowiedzi. W przypadku, kiedy udzielenie informacji wymaga przygotowania materiałów przez kilka komórek organizacyjnych   wyznaczony pracownik do udostępnienia informacji koordynuje zgromadzenie informacji i jest odpowiedzialny za przekazanie odpowiedzi wnioskodawcy.
4. Realizacja wniosku powinna trwać nie dłużej niż 14 dni od daty jego wpływu.

5. Jeżeli udostępnienie informacji publicznej nie jest możliwe w terminie 14 dni, wyznaczony pracownik do udostępnienia informacji powiadamia niezwłocznie wnioskodawcę, o powodach opóźnienia i terminie udostępnienia informacji. Termin nie może przekraczać 2 miesięcy od daty wpływu wniosku.
§ 6. Urząd Miejski będąc w posiadaniu informacji publicznej, która jest przedmiotem wniosku, może odmówić dostępu do tej informacji ze względu na wyłączenie jej dostępności, wynikającej z przepisów ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz o ochronie innych tajemnic prawnie chronionych.

§ 7. 1. Odmowa udostępnienia następuje w drodze decyzji administracyjnej, której projekt sporządza wyznaczony pracownik do udostępnienia informacji.
2. Pracownik ten konsultuje projekt decyzji z radcą prawnym i po uzyskaniu jego akceptacji przekazuje decyzję Burmistrza wnioskodawcy.
3. Całość dokumentacji o udostępnieniu informacji związaną z trybem odwoławczym prowadzi wyznaczony pracownik do udostępnienia informacji publicznej w konsultacji z radcą prawnym.
§ 8. 1. Przetworzone i przygotowane do udostępniania informacje publiczne powinny być oznaczone pieczęcią Urzędu oraz danymi określającymi tożsamość pracownika Urzędu, który odpowiada za treść informacji lub, który ją wytworzył oraz datą opracowania.
2. Informacje publiczne, za których przetworzenie nie pobiera się opłaty, wyznaczony pracownik do udostępnienia informacji przekazuje wnioskodawcy, stosując postanowienia instrukcji kancelaryjnej.

§ 9. 1. Z tytułu poniesionych kosztów związanych z przygotowaniem informacji pobierana jest opłata. Wyznaczony pracownik do udostępnienia informacji Urzędu przekazuje wnioskodawcy informację o wysokości opłaty i formie przekazania informacji.

2. Opłatę w wysokości powyżej 2 zł z tytułu poniesionych kosztów związanych z udostępnieniem informacji publicznej należy uiścić przelewem na konto Urzędu.

§ 10. 1. Udzielona informacja na wniosek pisemny winna być zarejestrowana w centralnym rejestrze udostępniania informacji publicznej :P \contact.dir\Rejestr udostępniania informacji publicznej.

2. Wyznaczony pracownik do udostępnienia informacji publicznej prowadzi pełną dokumentację pisemnych wniosków o udzielenie informacji publicznej i rejestruje w rejestrze centralnym.

3. Archiwizacja dokumentacji prowadzona winna być zgodnie z instrukcją kancelaryjną.
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