ZARZADZENIE NR 9/2016
DYREKTORA MIESZKANIOWEGO ZASOBU GMINY MIEJSKIEJ CHODZIEZ

z dnia 27 czerwca 2016 r.

w sprawie zasad udostepniania informacji publicznej oraz wysokosci oplat stosowanych w Mieszkaniowym
Zasobie Gminy Miejskiej Chodziez

Na podstawie art.4ust. 1 pkt 1i art. 15 ust. 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostgpie do informacji
publicznej (t.j. Dz.U. z 2015 r. 2058 ze.zm.) w zwiazku z art. 47 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym ( t.j. Dz. U. z 2015 r. poz. 1515 ze zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam "Instrukcje w sprawie zasad udost¢pniania informacji publicznej w Mieszkaniowym
Zasobie Gminy Miejskiej Chodziez" - zwang dalej Instrukcja, stanowiaca Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia.

§ 2. Wysokos¢ optat za nosniki informacji publicznej, na ktorych udostgpniana jest informacja publiczna -
w zwiazku ze wskazanym sposobem udostepnienia okresla Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia.

§ 3. Kierownikow  dzialow 1 referatow oraz pracownikOw na samodzielnych stanowiskach pracy
Mieszkaniowego Zasobu Gminy Miejskiej Chodziez zobowigzuje si¢ do:

1. zapewnienia prawidlowe] organizacji udost¢pniania informacji publicznej oraz terminowosci zalatwiania
wnioskow o udostepnianie informacji publicznej - w ramach wlasciwosci rzeczowej jednostki,

2. przedktadania na wniosek Dyrektora Mieszkaniowego Zasobu Gminy Miejskiej Chodziez sprawozdan
i informacji na temat realizacji prawa dostepu do informacji publiczne;j.

§ 4. Nadzor nad realizacja niniejszego zarzadzenia powierza si¢ pracownikowi ds. administracyjnych.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 9/2016
Dyrektora Mieszkaniowego Zasobu Gminy Miejskiej Chodziez

z dnia 27 czerwca 2016 r.

Instrukcja w sprawie zasad udostepniania informacji publicznej w Mieszkaniowym Zasobie Gminy
Miejskiej Chodziez

§ 1. 1. Udostepnianie informacji publicznych, znajdujacych si¢ w posiadaniu Mieszkaniowego Zasobu Gminy
Migjskiej Chodziez nastepuje poprzez:

1) ogtaszanie informacji publicznych, w tym dokumentéw urzedowych, w Biuletynie Informacji Publicznej
Mieszkaniowego Zasobu Gminy Miejskiej Chodziez,

2) udostepnianie na wniosek zainteresowanego,
3) wywieszenie na tablicach ogloszen w siedzibie Mieszkaniowego Zasobu Gminy Miejskiej Chodziez.

2. Informacja publiczna, ktora nie zostata udostepniona w Biuletynie Informacji Publicznej Mieszkaniowego
Zasobu Gminy Miejskiej Chodziez jest udostepniana na wniosek.

3. Wzor wniosku, o ktérym mowa w ust. 2 okres$la zatagcznik Nr 1 do Instrukcji.

§ 2. Ilekro¢ w Instrukcji jest mowa o:

1. MZGM - nalezy przez to rozumie¢ Mieszkaniowy Zaséb Gminy Miejskiej Chodziez,

2. jednostce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ dzialy, referaty, samodzielne stanowiska pracy MZGM,
3. kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ kierownika dziatu i referatu MZGM,

4. zarzadzeniu - nalezy przez to rozumieé¢ zarzadzenie Dyrektora MZGM w sprawie zasad udostepniania
informacji publicznej oraz wysokosci oplat.

§ 3. Kierownicy oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach ponoszg odpowiedzialnos¢ za udost¢pnianie
informacji publicznej, bedacej w posiadaniu kierowanych przez nich jednostek organizacyjnych, zgodnie
z wlasciwoscia rzeczowa okreslong w Regulaminie Organizacyjnym MZGM.

§ 4. 1. Kierownicy organizuja pracg podlegtych jednostek organizacyjnych w sposob gwarantujacy realizacje
prawa dostepu do informacji publicznej, a w szczegolnosci:

1) dokonujg kwalifikacji informacji publicznej i okreslajg sposob jej udostgpnienia, a w przypadkach, o ktérych
mowa w § 1 ust. 1 pkt 3 odpowiednio wyznaczajg miejsce i termin wywieszenia informacji publicznej,

2) wyznaczaja pracownikow odpowiedzialnych za udostepnianie informacji publicznej, przy czym zakres tej
odpowiedzialno$ci uwzglednia si¢ w indywidualnych zakresach czynno$ci pracownikow, z zakresu dziatania
podporzadkowanej jednostki,

3) zapewniajg wglad do dokumentoéw urzedowych, w tym sporzadzania w obecno$ci upowaznionego pracownika
odpisow i notatek,

4) zabezpieczaja mozliwos¢ kopiowania, wydruku, przestania lub przeniesienia informacji publicznej na
powszechnie stosowany elektroniczny no$nik danych (tj. CD-ROM) z zastrzezeniem ust. 2 i 3

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

3. Czynnosci, o ktorej mowa w ust. 2, jak rowniez przestanie informacji publicznej przy wykorzystaniu poczty
elektronicznej, dokonuje pracownik bedacy uzytkownikiem systemu teleinformatycznego funkcjonujacego
w MZGM, zgodnie z zasadami polityki bezpieczenstwa obowigzujacymi w MZGM.

§ 5. 1. Wnioski 0 udostepnienie informacji publicznej podlegaja zarejestrowaniu w rejestrze wnioskow
0 udostepnienie informacji publicznej, prowadzonym przez jednostki organizacyjne MZGM, zwanym dalej
rejestrem.



2. Wzor rejestru okresla Zatgcznik Nr 2 do Instrukcji.

3. Rejestry prowadzg imiennie wyznaczeni pracownicy (lub odpowiednio pracownicy na samodzielnym
stanowisku pracy), ktérzy ponosza odpowiedzialno$¢ za:

1) kontrole terminowosci zatatwienia zarejestrowanych wnioskow - w przypadku, gdy udostgpnienie informacji
bedacej przedmiotem wniosku lezy w gestii jednostki organizacyjnej, w ktorej dokonano rejestracji,

2) niezwloczne przekazanie wniosku:

a) innej jednostce badz jednostkom organizacyjnym - w przypadku zarejestrowania wniosku o udostepnienie
informacji bgdacej w posiadaniu innych jednostek organizacyjnych,

b) organowi wlasciwemu do rozpatrzenia i zatatwienia sprawy - w przypadku zarejestrowania wniosku, ktérego
rozpatrzenie i zatatwienie lezy w gestii innych podmiotow.

4. O przekazaniu wniosku jednostkom organizacyjnym badZ podmiotom, o ktorych mowa w ust. 3 pkt 2, nalezy
niezwlocznie powiadomi¢ wnioskodawce.

5.Jezeli wniosek dotyczy informacji publicznej, bedacej w posiadaniu wigcej niz jednej jednostki
organizacyjnej, kazda ztych jednostek rozpatruje sprawy objete wnioskiem w ramach swojej wilasciwosci
rzeczowej.

§ 6. Jezeli przedmiotem wniosku jest udostgpnienie informacji publicznej zawartej w aktach
przechowywanych w archiwum zaktadowym MZGM, niezbedng dokumentacje nalezy wypozyczy¢é w celu
udostepnienia jej zainteresowanemu, badz tez udostepni¢ ja bezposrednio w lokalu archiwum zakladowego na
zasadach okreslonych w przepisach.



Zatgcznik nr 1 do Instrukcji w sprawie zasad udostepniania
informacji publicznej w MZGM

DANE WNIOSKODAWCY*
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WNIOSEK O UDOSTEPNIENIE INFORMACJI PUBLICZNEJ

Na podstawie art. 2 ust. 1 ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001r. o dostepie do informacji publicznej
(Dz. U. Nr 112 poz. 1198, z po6zn. zm.) zwracam si¢ z prosba o udostepnienie informacji
W NASEPUJCYIM ZAKT@SIC: .. uvtettnttt ettt et ettt et e e et et et et et e et et et e et et e e eneenees

SPOSOB I FORMA UDOSTEPNIENIA INFORMACJI:**

O dostep do przegladania informacji [0 kserokopia |0 pliki komputerowe O inny
W urzedzie

RODZAJ NOSNIKA:

0 CD-ROM O inny

FORMA PRZEKAZANIA INFORMACJI:

O Przestanie informacji poczta elektroniczng na adres*** ..........cccoooiviiiriiiieniene e

O Przestanie informacji poczta na adres™ ™™ ... ...

O Uzyskanie informacji w jednostce /odbior osobiscie przez wnioskodawce

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych
osobowych (tj. Dz. U. z 2014r. poz. 1182 z pdzn. zm.).

miejscowos¢, data podpis wnioskodawcy

Uwagi:

* dane osobowe i adres nie s3 wymogiem koniecznym, chyba ze dotycza korespondencji zwrotnej
** prosze zakresli¢ wlasciwe pole krzyzykiem

**F*wypehic jesli adres jest inny niz podany wczesniej

MZGM zastrzega prawo pobrania oplaty od informacji udostgpnionych zgodnie z art. 15 ustawy o dostgpie do informacji
publicznej, o ile mialby ponies¢ dodatkowe koszty zwigzane ze wskazanym we wniosku sposobem udostgpniania lub
konieczno$cia przeksztalcenia informacji w forme¢ wskazana we wniosku.



Zatgcznik nr 2 do Instrukcji w sprawie zasad udostepniania

informacji publicznej w MZGM

REJESTR WNIOSKOW

O udostepnienie informacji publicznej /wzor/

Ip | Data wptywu Nazwisko, imi¢ Przedmiot Zalatwiajacy Data Sposéb Powiadomiono Uwagi
(zgloszenia adres lub nazwa wniosku wniosek zatatwiania | zalatwienia
whniosku) adresu (nazwisko, imig,
zglaszajacego komorka
organizacyjna)
1 2 3 4 5 6 7 8 9




Zatgcznik Nr 2 do Zarzgdzenia Nr 9./2016
Dyrektora Mieszkaniowego Zasobu Gminy Miejskiej Chodziez
z dnia 27 czerwca 2016 r.

Wysokos$¢ oplat za udostepnianie informacji publicznej w zwiazku ze wskazanym sposobem udostepniania

§ 1. Wysokos$¢ optat za nosniki informacji publicznej, na ktérych udostgpniana jest informacja publiczna
w zwigzku ze wskazanym we wniosku sposobem udostgpnienia:

1. koszt kserokopii/wydruku:
a) czarno-biatej w formacie:

-A-4 0,30 zt/jednostronna odbitka 0,50 zl/dwustronna odbitka

-A-3 0,50 zt/jednostronna odbitka 0,70 zt/dwustronna odbitka
b) kolorowej w formacie:

-A-4 0,50 zt/jednostronna odbitka 0,90 zl/dwustronna odbitka

- A-3 1,00 zt/jednostronna odbitka 1,50 zt/dwustronna odbitka

2. zapis na jednej ptycie CD-ROM wraz z no$nikiem: 3,00 zt.

§ 2. Optaty, o ktorych mowa w § 1 pobierane sg na rachunek MZGM.

§ 3. Optaty pobierane za udostepnienie informacji publicznych wptywaja na konto MZGM: Bank Zachodni
WBK S.A. O/Chodziez 70 1090 1317 0000 0001 0726 4797

Iwona Szmyt
[/
Dyrektor
Mieszkaniowego Zasobu

Gminy Miejskiej Chodziez



