Zalacznik do zarzadzenia Nr 8/2017 z
dnia 28 kwietnia 2017r.

Instrukcja w sprawie zasad udost¢pniania informacji publicznej

w Powiatowym Inspektoracie Nadzoru Budowlanego dla Miasta Poznania

Postanowienia ogolne

§1

Informacja publiczna, w rozumieniu ustawy z dnia 6 wrzeSnia 2001 r. o dostepie
do informacji publicznej (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 1764), udostepniana jest w trybie i na
zasadach okreslonych w tej ustawie.

Udostepnianie informacji publicznej do ponownego wykorzystania odbywa si¢ w trybie
i na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 25 lutego 2016 r. o ponownym wykorzystaniu
informacji sektora publicznego (Dz. U. z 2016 r. poz. 352).

Niniejsza Instrukcja okre$la zasady udostepniania informacji publicznej oraz informacji
sektora publicznego do ponownego wykorzystania w Powiatowym Inspektoracie Nadzoru

Budowlanego dla Miasta Poznania.

§2

Ilekro¢ w Instrukcji jest mowa o:

1)

2)

3)

4)

5)

u.d.i.p. — rozumie si¢ przez to ustawe¢ z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji
publicznej (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 1764);

U.p.w. — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 25 lutego 2016 r. o ponownym wykorzystaniu
informacji sektora publicznego (Dz. U. z 2016 r. poz. 352);

Oddziaty — rozumie si¢ przez to Oddzialy Powiatowego Inspektoratu Nadzoru
Budowlanego dla Miasta Poznania;

INB - elektroniczne narzedzie do rejestrowania wnioskow w trybie dostgpu do informacji
publicznej ztozonych do Powiatowego Inspektoratu Nadzoru Budowlanego dla Miasta
Poznania;

Koordynatorze Powiatowego Inspektoratu Nadzoru Budowlanego dla Miasta Poznania ds.

informacji publicznej — rozumie si¢ przez to Kierownika Oddzialu Organizacyjnego, ktory



2.

w Powiatowym Inspektoracie Nadzoru Budowlanego dla Miasta Poznania nadzoruje

udostegpnianie informacji publicznej na wniosek;

§3

W sprawach o udostepnienie informacji publicznej na wniosek lub ponowne
wykorzystanie informacji sektora publicznego Oddzialy stosujg tryb postepowania
przewidziany w ustawie o dostgpie do informacji publicznej oraz ustawie o ponownym
wykorzystaniu informacji sektora publicznego, a ponadto — w zakresie odmowy
udostepnienia informacji publicznej, umorzenia postepowania o udostepnienie informacji,
rozstrzygania o warunkach ponownego wykorzystywania informacji publicznej lub
wysokosci optat — w Kodeksie postepowania administracyjnego.

Niniejsza Instrukcja nie reguluje kwestii udostepniania informacji publicznych, ktoérych

dotycza odmienne zasady i tryby dostepu okreslone w przepisach szczegodlnych.

§4

Udostgpnianie informacji publicznej w Inspektoracie nastepuje poprzez:

1) umieszczanie informacji na tablicach ogtoszen Inspektoratu;

2) umozliwienie wgladu do dokumentéw urzedowych oraz ich kopiowania, w tym
zapisywania na powszechnie stosowanych nosnikach elektronicznych pochodzacych
z zasobow Inspektoratu;

3) odpowiedZ na wniosek udzielany przez:

1) Oddzial Organizacyjny — w odniesieniu do zarzadzen i innych aktow prawnych
Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego dla Miasta Poznania;

2) Wydziat Organizacyjny — Biblioteka Urzedu Miasta Poznania — w odniesieniu do
wydawnictw Urzedu, opracowan tematycznych, analiz, informacji przygotowywanych
przez wydziaty Urzedu; jezeli opracowania, analizy 1 informacje nie zostaly
przekazane do Biblioteki, obowigzek ich udostgpnienia spoczywa na wiasciwych
wydziatach na podstawie instrukcji w sprawie zasad udzielania informacji publicznej
w Urzedzie Miasta Poznania;

3) Oddziaty prowadzgce sprawy — w odniesieniu do dokumentow, ktore tych spraw

dotycza.
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Whiosek o udostepnienie informacji publicznej

§5

. Udostepnienie informacji publicznej w trybie zwyktym nie jest uzaleznione od podania
przez wnioskodawce jego danych osobowych, a w szczeg6lno$ci imienia, nazwiska,
adresu. W przypadku braku adresu wnioskodawcy i konieczno$ci wydania decyzji
o odmowie udost¢pnienia informacji publicznej lub o umorzeniu postgpowania
o udostegpnienie informacji publicznej, podejmuje si¢ czynno$ci zmierzajace do ustalenia
adresu wnioskodawcy na podstawie posiadanych danych, a w przypadku braku
mozliwosci jego ustalenia lub braku innych niezbednych elementéw decyzji, wzywa si¢
wnioskodawce, stosujac Kodeks postgpowania administracyjnego, na wskazany we
whniosku adres kontaktowy do podania, w terminie 7 dni od daty otrzymania wezwania,
danych niezbgdnych do oznaczenia decyzji administracyjne;.

O ponowne wykorzystanie informacji sektora publicznego wnioskodawca wystepuje,
sktadajac wniosek opatrzony podpisem i datg sporzadzenia, ktory zawiera dane okreslone
w art. 21 ust. 3 ustawy z dnia 25 lutego 2016 r. o ponownym wykorzystaniu informacji
sektora publicznego (Dz. U. z 2016 r. poz. 352).

Jezeli z wnioskiem o ponowne wykorzystywanie informacji sektora publicznego
wystepuje pelnomocnik wnioskodawcy, to do wniosku dotacza oryginat lub urzgdowo
po$wiadczony odpis pelnomocnictwa.

. W przypadku niespetnienia warunkoéw formalnych wniosku o ponowne wykorzystywanie
informacji sektora publicznego wnioskodawce wzywa si¢ do jego uzupelnienia w trybie
okreslonym w u.p.w.

O braku mozliwo$ci okreslonego sposobu udostepnienia informacji publicznej Oddziat

zawiadamia wnioskodawce, stosujac odpowiednio przepisy u.d.i.p. lub u.p.w.

Rejestr Wnioskow o Udostepnienie Informacji Publicznej

§6
Oddziat Organizacyjny zobowigzany jest do prowadzenia rejestru wnioskow w katalogu
w systemie INB.
. Rejestr wnioskéw o udostgpnienie informacji publicznej jest jawny, z wylaczeniem

danych wnioskodawcy.
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Zadania koordynatora Powiatowego Inspektoratu Nadzoru Budowlanego dla Miasta

Poznania ds. informacji publicznej

§7
Koordynator Powiatowego Inspektoratu Nadzoru Budowlanego dla Miasta Poznania ds.
informacji publicznej oraz osoba go zastgpujaca uprawnieni sg do:
1) dekretowania wnioskéw o udost¢pnienie informacji publicznej;
2) wyznaczania Oddzialu wiodgcego dla wnioskow z zakresem wiclokompetencyjnym,
wspotpracujacego z Oddzialem opracowujacymi poszczegdlne czgsci wniosku
I przygotowujacego kompleksowa odpowiedz dla wnioskodawcy;
3) nadzorowania sposobu rozpatrzenia spraw przez Oddziaty;
4) monitorowania termindéw udzielonych odpowiedzi;
5) przygotowywania projektow stosownych umocowan.
Sprawozdanie statystyczne, zawierajace liczbe, kategorie tematyczne, sposob realizacji
wnioskow o udostepnianie informacji publicznej, uwzgledniane jest w rocznej analizie
wplywu, rozpatrywania i zalatwiania skarg, wnioskow 1 listow oraz orzecznictwa
administracyjnego. Sprawozdanie za dany rok opracowuje koordynator Powiatowego
Inspektoratu Nadzoru Budowlanego dla Miasta Poznania ds. informacji publicznej.

Realizacja wniosku o udost¢pnienie informacji publicznej

§8

Dane dotyczace zlozenia i realizacji wniosku wprowadza si¢ do rejestru wnioskéw o
udostepnienie informacji publicznej niezwlocznie, nie po6zniej jednak niz w terminie 5 dni
odpowiednio od daty wpltywu wniosku do Powiatowego Inspektoratu Nadzoru
Budowlanego dla Miasta Poznania i od daty udzielenia odpowiedzi na wniosek lub od
daty udzielenia informacji o przedtuzeniu terminu realizacji wniosku czy wydaniu
rozstrzygnig¢cia odpowiedniego dla ustawy.

Do poinformowania wnioskodawcy o miejscu publikacji lub dostepno$ci wnioskowanej
informacji upowazniony jest Koordynator ds. informacji publicznej Inspektoratu.

W przypadku gdy tre§¢ wniosku lub jego cze$¢ jest niejednoznaczna, budzi uzasadnione
watpliwosci interpretacyjne lub nie ma okre§lonych ram czasowych, za ktére zadana jest

informacja, Oddziat przygotowujacy odpowiedz wzywa wnioskodawce, na wskazany we
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wniosku adres kontaktowy, do jego uszczegélowienia w terminie 7 dni od daty

otrzymania wezwania.

Udostepnianie informacji sektora publicznego do ponownego wykorzystywania

§9

1. Jezeli wnioskodawca w trybie wniosku o ponowne wykorzystanie informacji sektora
publicznego wystepuje o informacje, to Oddziat realizujagcy wniosek:

1) przekazuje informacj¢ sektora publicznego w celu ponownego wykorzystywania bez
okreslania warunkéw ponownego wykorzystywania;

2) informuje o braku warunkoéw ponownego wykorzystywania w przypadku posiadania
informac;ji sektora publicznego przez wnioskodawce;

3) sktada oferte¢ zawierajaca warunki ponownego wykorzystywania lub informacje¢
o wysokosci optat za ponowne wykorzystywanie;

4) odmawia, w drodze decyzji, wyrazenia zgody na ponowne wykorzystywanie
informacji sektora publicznego.

2. Ofert¢ zawierajaca warunki ponownego wykorzystywania informacji sektora publicznego
lub wysoko$¢ optat za jej udostepnienie w celu ponownego wykorzystywania podpisuje
Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanego dla Miasta Poznania lub Gtéwna Ksiggowa.

3. Przyjecie oferty nastgpuje poprzez zlozenie przez wnioskodawce zawiadomienia
1 skutkuje udostgpnieniem informacji do ponownego wykorzystywania na warunkach
lub za oplatg okreSlong w ofercie. Brak zawiadomienia o przyjeciu oferty ztozonego
w terminie 14 dni od dnia otrzymania oferty jest rownoznaczny z wycofaniem wniosku.

4. W przypadku wniesienia sprzeciwu od ztozonej oferty wydzial prowadzacy sprawe wydaje
decyzje administracyjng okreslajaca warunki ponownego wykorzystania lub wysoko$§¢
oplaty.

5. Tresci dostepne w Rejestrze  Informacji Publicznej Inspektoratu mozna ponownie
wykorzystywac bez sktadania wniosku i bezptatnie, pod warunkiem:

1) poinformowania o zrodle pozyskania informacji,

2) poinformowania o czasie wytworzenia i pozyskania informacji;

6. Ponowne wykorzystanie informacji publicznej nastepuje na wlasng odpowiedzialnosé

korzystajacego.
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Oplaty zwigzane z udostepnieniem informacji publicznej

§ 10
Jezeli Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego dla Miasta Poznania ma ponies¢
dodatkowe koszty zwigzane ze wskazanym we wniosku sposobem udostepnienia
informacji publicznej lub konieczno$cig przeksztatcenia informacji w forme¢ wskazang we
wniosku, moze pobrac z tego tytutu optate. W przypadku, gdy wysokos¢ optaty jest nizsza
niz koszty upomnienia ogloszone w rozporzadzeniu Ministra Finansow z dnia 11 wrzeénia
2015 r. w sprawie wysokosci kosztow upomnienia skierowanego przez wierzyciela do
zobowigzanego przed wszczeciem egzekucji administracyjnej (Dz. U. z 2015 r. poz.
1526), Inspektorat nie pobiera oplaty. Koszty postepowania egzekucyjnego ustala Oddziat
realizujagcy wniosek w porozumieniu z Wydziatem Finansowym Urz¢du Miasta Poznania.
Optate, o ktérej mowa w ust. 1, uwzgledniajaca poniesione koszty materialowe,
w szczeg6Olnosci takie, jak koszt kserokopii, koszt wydruku komputerowego, koszt
cyfrowego no$nika danych, ustala wydziat realizujacy wniosek na podstawie kwot
uzyskanych z wydziatéw, do zadan ktérych nalezy prowadzenie spraw zwigzanych
z obsluga zaopatrzeniowa lub obstuga informatyczng Urzedu, tj. w zakresie cen ustug
poligraficznych i nos$nikow — z Wydziatlu Zamowien i Obstugi Urzedu, w zakresie
kosztéw wydrukéw komputerowych — z Wydziatu Informatyki.
W przypadku sporzadzania na wniosek zainteresowanego kopii dokumentéw lub ich
zapisu na cyfrowym no$niku danych pochodzacym z zasobu Inspektoratu, ktorych
warto$¢ jest wyzsza od kosztow, jakie Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego dla
Miasta Poznania ponidsiby z tytutu wszczecia postepowania egzekucyjnego o uiszczenie
przez wnioskodawce kosztow nosnika, pobiera si¢ oplate odpowiadajaca rzeczywistym i
adekwatnym do poniesionych przez Inspektorat kosztom kopiowania lub cyfrowego
nos$nika danych.
W  zawiadomieniu informujagcym wnioskodawce m.in. o koniecznos$ci poniesienia
okreslonych dodatkowych kosztow Oddziat realizujacy wniosek przedstawia rowniez
precyzyjnie sposob, w jaki zadana optata zostala wyliczona, oraz wykazuje, Ze jej
wysokos$¢ odpowiada rzeczywiscie poniesionym kosztom.
W przypadku udostgpniania informacji publicznej w trybie zwyktym, nastgpuje ono po
uptywie 14 dni od zawiadomienia, o ktorym mowa w ust. 5, niezaleznie od tego, czy
oplata zostata uiszczona, o ile wnioskodawca nie dokona zmiany wniosku w zakresie

sposobu lub formy udostgpnienia informacji lub go nie wycofa.
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6. W przypadku udostepniania informacji sektora publicznego do ponownego

wykorzystania, nastepuje ono po zlozeniu przez wnioskodawce zawiadomienia
o zaakceptowaniu optaty lub warunkéw udostgpnienia.

Oplfate, o ktorej mowa w ust. 1, wnioskodawca uiszcza w terminie 14 dni od otrzymania
zawiadomienia, o ktorym mowa w ust. 5, lub akceptacji optaty, o ktorej mowa w ust. 7,
przekazujac ja na wskazany przez Wydziat Finansowy rachunek bankowy. Nieuiszczona
optata podlega Sciaggnigciu w drodze ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym

w administracji.

Ograniczenia dost¢pu do informacji publicznej

§11

Ograniczenia dostepu do informacji publicznej wynikajg z przepisow prawa. Odmowa
udostepnienia informacji publicznej lub odmowa udostepnienia informacji sektora
publicznego do ponownego wykorzystania wymaga wskazania przepisu stanowigcego
podstawe tej odmowy i moze byé opiniowana przez koordynatora Powiatowego
Inspektoratu Nadzoru Budowlanego dla Miasta Poznania ds. informacji publicznej, a w
szczegolnie skomplikowanych przypadkach (braku jednoznacznego orzecznictwa w danej
sprawie) — przez pracownika Oddziatu Orzecznictwa Administracyjnego.

Odmowa udostgpnienia informacji  publicznej nastgpuje w  formie decyzji

administracyjne;j.

Wydawanie decyzji administracyjnych

§12

Decyzje administracyjne okreslone w u.d.i.p oraz u.p.w. wydaje, na podstawie odrgbnego
upowaznienia udzielonego przez Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego dla
Miasta Poznania, wyznaczony pracownik lub w szczegdlnych przypadkach Kierownik
Oddziatu Organizacyjnego.

Oddzial przygotowujacy decyzje, o ktorej mowa w ust. 1, moze przedstawié jej projekt
do konsultacji koordynatorowi Powiatowego Inspektoratu Nadzoru Budowlanego dla
Miasta Poznania ds. informacji publicznej, a w szczegélnie skomplikowanych
przypadkach (braku jednoznacznego orzecznictwa w danej sprawie) — Kierownikowi
Oddziatu Orzecznictwa Administracyjnego, W celu zweryfikowania poprawnosci

zastosowania formy decyzji administracyjnej w danej sprawie.
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3. W przypadku odwotania si¢ wnioskodawcy od decyzji wydzial prowadzacy sprawe
przekazuje odwotanie wraz z aktami sprawy do Samorzadowego Kolegium

Odwotawczego.
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