
 

Załącznik do zarządzenia Nr 8/2017 z 

dnia 28 kwietnia 2017r. 
 

 

 

 

Instrukcja w sprawie zasad udostępniania informacji publicznej  

w Powiatowym Inspektoracie Nadzoru Budowlanego dla Miasta Poznania  

 

 

Postanowienia ogólne 

 

§ 1 

1. Informacja publiczna, w rozumieniu ustawy z dnia 6 września 2001 r. o dostępie  

do informacji publicznej (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 1764), udostępniana jest w trybie i na 

zasadach określonych w tej ustawie. 

2. Udostępnianie informacji publicznej do ponownego wykorzystania odbywa się w trybie  

i na zasadach określonych w ustawie z dnia 25 lutego 2016 r. o ponownym wykorzystaniu 

informacji sektora publicznego (Dz. U. z 2016 r. poz. 352). 

3. Niniejsza Instrukcja określa zasady udostępniania informacji publicznej oraz informacji 

sektora publicznego do ponownego wykorzystania w Powiatowym Inspektoracie Nadzoru 

Budowlanego dla Miasta Poznania. 

 

§ 2 

Ilekroć w Instrukcji jest mowa o: 

1) u.d.i.p. – rozumie się przez to ustawę z dnia 6 września 2001 r. o dostępie do informacji 

publicznej (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 1764); 

2) u.p.w. – rozumie się przez to ustawę z dnia 25 lutego 2016 r. o ponownym wykorzystaniu 

informacji sektora publicznego (Dz. U. z 2016 r. poz. 352); 

3) Oddziały – rozumie się przez to Oddziały Powiatowego Inspektoratu Nadzoru 

Budowlanego dla Miasta Poznania; 

4) INB - elektroniczne narzędzie do rejestrowania wniosków w trybie dostępu do informacji 

publicznej złożonych do Powiatowego Inspektoratu Nadzoru Budowlanego dla Miasta 

Poznania; 

5) Koordynatorze Powiatowego Inspektoratu Nadzoru Budowlanego dla Miasta Poznania ds. 

informacji publicznej – rozumie się przez to Kierownika Oddziału Organizacyjnego, który 
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w Powiatowym Inspektoracie Nadzoru Budowlanego dla Miasta Poznania nadzoruje 

udostępnianie informacji publicznej na wniosek; 

 

§ 3 

1. W sprawach o udostępnienie informacji publicznej na wniosek lub ponowne 

wykorzystanie informacji sektora publicznego Oddziały stosują tryb postępowania 

przewidziany w ustawie o dostępie do informacji publicznej oraz ustawie o ponownym 

wykorzystaniu informacji sektora publicznego, a ponadto – w zakresie odmowy 

udostępnienia informacji publicznej, umorzenia postępowania o udostępnienie informacji, 

rozstrzygania o warunkach ponownego wykorzystywania informacji publicznej lub 

wysokości opłat – w Kodeksie postępowania administracyjnego. 

2. Niniejsza Instrukcja nie reguluje kwestii udostępniania informacji publicznych, których 

dotyczą odmienne zasady i tryby dostępu określone w przepisach szczególnych. 

 

§ 4 

1. Udostępnianie informacji publicznej w Inspektoracie następuje poprzez: 

1) umieszczanie informacji na tablicach ogłoszeń Inspektoratu; 

2) umożliwienie wglądu do dokumentów urzędowych oraz ich kopiowania, w tym 

zapisywania na powszechnie stosowanych nośnikach elektronicznych pochodzących  

z zasobów Inspektoratu; 

3) odpowiedź na wniosek udzielany przez: 

1) Oddział Organizacyjny – w odniesieniu do zarządzeń i innych aktów prawnych 

Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego dla Miasta Poznania; 

2) Wydział Organizacyjny – Biblioteka Urzędu Miasta Poznania – w odniesieniu do 

wydawnictw Urzędu, opracowań tematycznych, analiz, informacji przygotowywanych 

przez wydziały Urzędu; jeżeli opracowania, analizy i informacje nie zostały 

przekazane do Biblioteki, obowiązek ich udostępnienia spoczywa na właściwych 

wydziałach na podstawie instrukcji w  sprawie zasad udzielania informacji publicznej 

w Urzędzie Miasta Poznania; 

3) Oddziały prowadzące sprawy – w odniesieniu do dokumentów, które tych spraw 

dotyczą. 
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Wniosek o udostępnienie informacji publicznej 

 

§ 5 

1. Udostępnienie informacji publicznej w trybie zwykłym nie jest uzależnione od podania 

przez wnioskodawcę jego danych osobowych, a w szczególności imienia, nazwiska, 

adresu. W przypadku braku adresu wnioskodawcy i konieczności wydania decyzji  

o odmowie udostępnienia informacji publicznej lub o umorzeniu postępowania  

o udostępnienie informacji publicznej, podejmuje się czynności zmierzające do ustalenia 

adresu wnioskodawcy na podstawie posiadanych danych, a w przypadku braku 

możliwości jego ustalenia lub braku innych niezbędnych elementów decyzji, wzywa się 

wnioskodawcę, stosując Kodeks postępowania administracyjnego, na wskazany we 

wniosku adres kontaktowy do podania, w terminie 7 dni od daty otrzymania wezwania, 

danych niezbędnych do oznaczenia decyzji administracyjnej. 

2. O ponowne wykorzystanie informacji sektora publicznego wnioskodawca występuje, 

składając wniosek opatrzony podpisem i datą sporządzenia, który zawiera dane określone 

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). 

3. Jeżeli z wnioskiem o ponowne wykorzystywanie informacji sektora publicznego 

występuje pełnomocnik wnioskodawcy, to do wniosku dołącza oryginał lub urzędowo 

poświadczony odpis pełnomocnictwa.  

4. W przypadku niespełnienia warunków formalnych wniosku o ponowne wykorzystywanie 

informacji sektora publicznego wnioskodawcę wzywa się do jego uzupełnienia w trybie 

określonym w u.p.w. 

5. O braku możliwości określonego sposobu udostępnienia informacji publicznej Oddział 

zawiadamia wnioskodawcę, stosując odpowiednio przepisy  u.d.i.p. lub u.p.w. 

 

Rejestr Wniosków o Udostępnienie Informacji Publicznej 

 

§ 6 

1. Oddział Organizacyjny zobowiązany jest do prowadzenia rejestru wniosków w katalogu 

w systemie  INB. 

2. Rejestr wniosków o udostępnienie informacji publicznej jest jawny, z wyłączeniem 

danych wnioskodawcy.  
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Zadania koordynatora Powiatowego Inspektoratu Nadzoru Budowlanego dla Miasta 

Poznania ds. informacji publicznej 

 

§ 7 

1. Koordynator Powiatowego Inspektoratu Nadzoru Budowlanego dla Miasta Poznania ds. 

informacji publicznej oraz osoba go zastępująca uprawnieni są do: 

1) dekretowania wniosków o udostępnienie informacji publicznej; 

2) wyznaczania Oddziału wiodącego dla wniosków z zakresem wielokompetencyjnym, 

współpracującego z Oddziałem opracowującymi poszczególne części wniosku  

i przygotowującego kompleksową odpowiedź dla wnioskodawcy; 

3) nadzorowania sposobu rozpatrzenia spraw przez Oddziały; 

4) monitorowania terminów udzielonych odpowiedzi; 

5) przygotowywania projektów stosownych umocowań. 

2. Sprawozdanie statystyczne, zawierające liczbę, kategorie tematyczne, sposób realizacji 

wniosków o udostępnianie informacji publicznej, uwzględniane jest w rocznej analizie 

wpływu, rozpatrywania i załatwiania skarg, wniosków i listów oraz orzecznictwa 

administracyjnego. Sprawozdanie za dany rok opracowuje koordynator Powiatowego 

Inspektoratu Nadzoru Budowlanego dla Miasta Poznania ds. informacji publicznej. 

 

Realizacja wniosku o udostępnienie informacji publicznej 

 

§ 8 

1. Dane dotyczące złożenia i realizacji wniosku wprowadza się do rejestru wniosków o 

udostępnienie informacji publicznej niezwłocznie, nie później jednak niż w terminie 5 dni 

odpowiednio od daty wpływu wniosku do Powiatowego Inspektoratu Nadzoru 

Budowlanego dla Miasta Poznania i od daty udzielenia odpowiedzi na wniosek lub od 

daty udzielenia informacji o przedłużeniu terminu realizacji wniosku czy wydaniu 

rozstrzygnięcia odpowiedniego dla ustawy.  

2. Do poinformowania wnioskodawcy o miejscu publikacji lub dostępności wnioskowanej 

informacji upoważniony jest Koordynator ds. informacji publicznej Inspektoratu. 

3. W przypadku gdy treść wniosku lub jego część jest niejednoznaczna, budzi uzasadnione 

wątpliwości interpretacyjne lub nie ma określonych ram czasowych, za które żądana jest 

informacja, Oddział przygotowujący odpowiedź wzywa wnioskodawcę, na wskazany we 
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wniosku adres kontaktowy, do jego uszczegółowienia w terminie 7 dni od daty 

otrzymania wezwania. 

 

Udostępnianie informacji sektora publicznego do ponownego wykorzystywania 

 

§ 9 

1. Jeżeli wnioskodawca w trybie wniosku o ponowne wykorzystanie informacji sektora 

publicznego występuje o informację, to Oddział realizujący wniosek: 

1) przekazuje informację sektora publicznego w celu ponownego wykorzystywania bez 

określania warunków ponownego wykorzystywania; 

2) informuje o braku warunków ponownego wykorzystywania w przypadku posiadania 

informacji sektora publicznego przez wnioskodawcę; 

3) składa ofertę zawierającą warunki ponownego wykorzystywania lub informację  

o wysokości opłat za ponowne wykorzystywanie; 

4) odmawia, w drodze decyzji, wyrażenia zgody na ponowne wykorzystywanie 

informacji sektora publicznego. 

2. Ofertę zawierającą warunki ponownego wykorzystywania informacji sektora publicznego 

lub wysokość opłat za jej udostępnienie w celu ponownego wykorzystywania podpisuje 

Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanego dla Miasta Poznania lub Główna Księgowa. 

3. Przyjęcie oferty następuje poprzez złożenie przez wnioskodawcę zawiadomienia  

i skutkuje udostępnieniem informacji do ponownego wykorzystywania na warunkach  

lub za opłatą określoną w ofercie. Brak zawiadomienia o przyjęciu oferty złożonego 

w terminie 14 dni od dnia otrzymania oferty jest równoznaczny z wycofaniem wniosku.  

4. W przypadku wniesienia sprzeciwu od złożonej oferty wydział prowadzący sprawę wydaje 

decyzję administracyjną określającą warunki ponownego wykorzystania lub wysokość 

opłaty. 

5. Treści dostępne w Rejestrze  Informacji Publicznej Inspektoratu można ponownie 

wykorzystywać bez składania wniosku i bezpłatnie, pod warunkiem: 

1) poinformowania o źródle pozyskania informacji;  

2) poinformowania o czasie wytworzenia i pozyskania informacji;  

 

6. Ponowne wykorzystanie informacji publicznej następuje na własną odpowiedzialność 

korzystającego. 
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Opłaty związane z udostępnieniem informacji publicznej 

 

§ 10 

1. Jeżeli Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego dla Miasta Poznania ma ponieść 

dodatkowe koszty związane ze wskazanym we wniosku sposobem udostępnienia 

informacji publicznej lub koniecznością przekształcenia informacji w formę wskazaną we 

wniosku, może pobrać z tego tytułu opłatę. W przypadku, gdy wysokość opłaty jest niższa 

niż koszty upomnienia ogłoszone w rozporządzeniu Ministra Finansów z dnia 11 września 

2015 r. w sprawie wysokości kosztów upomnienia skierowanego przez wierzyciela do 

zobowiązanego przed wszczęciem egzekucji administracyjnej (Dz. U. z 2015 r. poz. 

1526), Inspektorat nie pobiera opłaty. Koszty postępowania egzekucyjnego ustala Oddział 

realizujący wniosek w porozumieniu z Wydziałem Finansowym Urzędu Miasta Poznania. 

2. Opłatę, o której mowa w ust. 1, uwzględniającą poniesione koszty materiałowe,  

w szczególności takie, jak koszt kserokopii, koszt wydruku komputerowego, koszt 

cyfrowego nośnika danych, ustala wydział realizujący wniosek na podstawie kwot 

uzyskanych z wydziałów, do zadań których należy prowadzenie spraw związanych  

z obsługą zaopatrzeniową lub obsługą informatyczną Urzędu, tj. w zakresie cen usług 

poligraficznych i nośników – z Wydziału Zamówień i Obsługi Urzędu, w zakresie 

kosztów wydruków komputerowych – z Wydziału Informatyki.  

3. W przypadku sporządzania na wniosek zainteresowanego kopii dokumentów lub ich 

zapisu na cyfrowym nośniku danych pochodzącym z zasobu Inspektoratu, których 

wartość jest wyższa od kosztów, jakie Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego dla 

Miasta Poznania poniósłby z tytułu wszczęcia postępowania egzekucyjnego o uiszczenie 

przez wnioskodawcę kosztów nośnika, pobiera się opłatę odpowiadającą rzeczywistym i 

adekwatnym do poniesionych przez Inspektorat kosztom kopiowania lub cyfrowego 

nośnika danych.  

4. W zawiadomieniu informującym wnioskodawcę m.in. o konieczności poniesienia 

określonych dodatkowych kosztów Oddział realizujący wniosek przedstawia również 

precyzyjnie sposób, w jaki żądana opłata została wyliczona, oraz wykazuje, że jej 

wysokość odpowiada rzeczywiście poniesionym kosztom. 

5. W przypadku udostępniania informacji publicznej w trybie zwykłym, następuje ono po 

upływie 14 dni od zawiadomienia, o którym mowa w ust. 5, niezależnie od tego, czy 

opłata została uiszczona, o ile wnioskodawca nie dokona zmiany wniosku w zakresie 

sposobu lub formy udostępnienia informacji lub go nie wycofa. 
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6. W przypadku udostępniania informacji sektora publicznego do ponownego 

wykorzystania, następuje ono po złożeniu przez wnioskodawcę zawiadomienia 

o zaakceptowaniu opłaty lub warunków udostępnienia.  

7. Opłatę, o której mowa w ust. 1, wnioskodawca uiszcza w terminie 14 dni od otrzymania 

zawiadomienia, o którym mowa w ust. 5, lub akceptacji opłaty, o której mowa w ust. 7, 

przekazując ją na wskazany przez Wydział Finansowy rachunek bankowy. Nieuiszczona 

opłata podlega ściągnięciu w drodze ustawy o postępowaniu egzekucyjnym  

w administracji. 

 

Ograniczenia dostępu do informacji publicznej 

 

§ 11 

1. Ograniczenia dostępu do informacji publicznej wynikają z przepisów prawa. Odmowa 

udostępnienia informacji publicznej lub odmowa udostępnienia informacji sektora 

publicznego do ponownego wykorzystania wymaga wskazania przepisu stanowiącego 

podstawę tej odmowy i może być opiniowana przez koordynatora Powiatowego 

Inspektoratu Nadzoru Budowlanego dla Miasta Poznania ds. informacji publicznej, a w 

szczególnie skomplikowanych przypadkach (braku jednoznacznego orzecznictwa w danej 

sprawie) – przez pracownika Oddziału Orzecznictwa Administracyjnego.  

2. Odmowa udostępnienia informacji publicznej następuje w formie decyzji 

administracyjnej. 

 

Wydawanie decyzji administracyjnych 

 

§ 12 

1. Decyzje administracyjne określone w u.d.i.p oraz u.p.w. wydaje, na podstawie odrębnego 

upoważnienia udzielonego przez Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego dla 

Miasta Poznania, wyznaczony pracownik lub w szczególnych przypadkach Kierownik 

Oddziału Organizacyjnego. 

2. Oddział przygotowujący decyzję, o której mowa w ust. 1, może przedstawić jej projekt 

do konsultacji koordynatorowi Powiatowego Inspektoratu Nadzoru Budowlanego dla 

Miasta Poznania ds. informacji publicznej, a w szczególnie skomplikowanych 

przypadkach (braku jednoznacznego orzecznictwa w danej sprawie) – Kierownikowi 

Oddziału Orzecznictwa Administracyjnego, w celu zweryfikowania poprawności 

zastosowania formy decyzji administracyjnej w danej sprawie. 
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3. W przypadku odwołania się wnioskodawcy od decyzji wydział prowadzący sprawę 

przekazuje odwołanie wraz z aktami sprawy do Samorządowego Kolegium 

Odwoławczego. 


