WIELKOPOLSKI
WOJEWODZKI INSPEKTOR Poznari, dnia 05 sierpnia 2014 r.
NADZORU BUDOWLANEGO

WKB.110.6.2014.PA

ZARZADZENIE NR 6/2014

z dnia 5 sierpnia 2014 roku
w sprawie wprowadzenia instrukeji udostepniania informacji publicznej w Wojewo6dzkim
Inspektoracie Nadzoru Budowlanego w Poznaniu

Na podstawie ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej (Dz. U. 22014 r.,
poz. 782) zarzadza si¢ co nastgpuje:

§1
Wprowadza si¢ instrukcje udostepniania informacji publicznej w Wojewddzkim Inspektoracie Nadzoru
Budowlanego w Poznaniu stanowigca zafacznik do zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ pracownikom Wojewodzkiego Inspektoratu Nadzoru
Budowlanego w Poznaniu.

§3
Uchyla si¢ zarzadzenie nr 19/2012 z dnia 17 pazdziernika 2012 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji
udostepniania informacji publicznej w Wojewodzkim Inspektoracie Nadzoru Budowlanego w Poznaniu.

§ 4
Zarzgdzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania go przez Wielkopolskiego Wojewaodzkiego
Inspektora Nadzoru Budowlanego.
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INSTRUKCJA
W sprawie udostepniania informacji publicznej w Wojewddzkim Inspektoracie
Nadzoru Budowlanego w Poznaniu

§1

Udostegpnianic informacji publicznych, znajdujacych sie w posiadaniu Wojewddzkiego Inspektoratu
Nadzoru Budowlanego w Poznaniu nastepuje poprzez:

t2

1) ogtaszanie informacji publicznych, w tym dokumentéw urzedowych, w Biuletynie Informacji
Publicznej Wojewddzkiego Inspektoratu Nadzoru Budowlanego w Poznaniu,

2) udostgpnianie na wniosek zainteresowanego,

3) wylozenie lub wywieszenie w miejscach ogdlnie dostepnych.

§2

Informacja publiczna, ktéra nie zostata udostgpniona w Biuletynie Informacji Publiczne] jest
udostepniana na wniosek.
Wniosek o udzielenie informacji publicznej moze by¢ ustny, pisemny lub w formie elektronicznej i
nie wymaga uzasadnienia z zastrzezeniem ust. 3.
Wniosek o udzielenie informacji przetworzonej winien wskazywaé zakres, w jakim uzyskanie
informacji przetworzonej jest szczegolnie istome dla interesu publicznego.
W przypadku gdy informacja publiczna moze zostaé udzielona niezwlocznie udziela sie jej bez
pisemnego wniosku.
Informacja publiczna na wniosek udzielana jest:

1) ustnie,

2) pisemnie, w tym poprzez wydruk, kopiowanie, przeniesienie na nosnik, elektroniczny,

przestanie poczta elektroniczng na wskazany adres,
3) poprzez umozliwienie wgladu do dokumentdw.

Celem ufatwienia dostgpu do informacji publicznej ustala sie w zatgczniku Nr 1 do nin. Instrukcji
wzor pisemnego wniosku o udostepnienie informacji publiczne;j.

§3

Wiasciwym do udostgpnienia informacji publicznej w BIP lub do udzielania informacji publicznej
pozostaje wydzial bedacy w posiadaniu informacji, zgodnie z wiasciwoscig rzeczowa okreslong w
Regulaminie Organizacyjnym.

Naczelnicy organizuja prace wewnetrznych komdrek Wojewddzkiego Inspektoratu  Nadzoru

Budowlanego w Poznaniu, w sposéb gwarantujacy realizacje prawa dostgpu do informacji publiczne;j.

W tym celu w szczegdlnoscei:

I) dokonujg kwalifikacji informacji publicznej bedacej w posiadaniu komorki organizacyjnej i
okreslajg sposab jej udostepnienia,

2) zapewniaja wglad do dokumentéw urzedowych, w tym sporzadzanie w obecnosci upowaznionego
pracownika odpisdw i notatek,

3) zabezpieczaja mozliwos¢ kopiowania, wydruku, przestania lub przeniesienia informacji publicznej
na powszechnie stosowany elekironiczny nos$niki danych, z zastrzezeniem stosowania noénika
pochodzacego wylacznie z zasobéw WINB.

3.Czynnosci, o ktérej mowa w § 3 ust. 2 pkt 3, jak réwniez przestania informacji publicznej przy

wykorzystaniu  poczty  elektronicznej, dokonuje pracownik bedacy uzytkownikiem systemu
teleinformatycznego funkcjonujacego w WINB, zgodnie z zasadami bezpieczeristwa obowiazujacymi w



b

urzedzie.

§4

Wnioski o udostgpnienie informacji publicznej (zaréwno pisemne jak i ustne) podlegaja
zarejestrowaniu w rejestrze wnioskow o udostepnienie informacji Publicznej, prowadzonym przez
poszczegolne komarki, zwanym dalej rejestrem.

Rejestry. 0 kidrych mowa w ust. | prowadza imiennie wyznaczeni przez kierujacych komérka
pracownicy (lub pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy), ktérzy Pponosza
odpowiedzialno$¢ za: S

1) kontrolg terminowosci zatatwienia zarejestrowanych wnioskéw,

2) niezwloczne przekazanie wniosku:
a) Innej komorce organizacyjnej WINB - w przypadku zarejestrowania wniosku o
udostepnienie informacji bedacej w posiadaniu innej komérki wewnetrznej,
b) organowi wlasciwemu do rozpatrzenia i zatatwienia SPrawy - w przypadku zarejestrowania
wniosku, ktrego rozpatrzenie i zatatwienie lezy w gestii innych podmiotéw.
O przekazaniu wniosku innym podmiotom, w przypadku o ktérych mowa w ust 2 pkt 2b oraz w
przypadku. gdy wniosek:
a) nie dotyczy informacji publicznej,
b) dotyczy informacji publicznej ogéInie dostgpnej, w tym publikowanej w BIP,
¢) dotyczy informacji publicznej nie bedacej w posiadaniu urzedu,
powiadamia sig¢ wnoszacego.
Jezeli wniosek dotyczy informacji publicznej, bedacej w posiadaniu wigcej niz jednej komorki
organizacyjnej, kazda z nich rozpatruje sprawy objete wnioskiem w ramach swojej wlasciwosci
rzeczowej.

Jezeli przedmiotem wniosku jest udostepnienie informacji publicznej zawartej w aktach
przechowywanych w archiwum zakladowym, udostepnienie nastepuje po wypozyczeniu dokumentacji z
archiwum,

§5

Udostepnianic informacjt publicznej na wniosek nastepuje w sposob i w formie zgodnej z wnioskiem,
chyba ze srodki techniczne, ktorymi dysponuje WINB, nie umozliwiajg udostepnienia informacji w
sposob i w formie okre$lonych we wniosku.

Jezeli informacja publiczna nie moze by¢ udostepniona w sposob lub w formie okreslonych we
wniosku, podmiot obowigzany do udostgpnienia powiadamia pisemnie wnioskodawce o przyczynach
braku mozliwosci udostgpnienia informacji zgodnie z wnioskiem i wskazuje, w jaki sposéb lub w jakiej
formie informacja moze by¢ udostepniona niezwlocznie.

W takim przypadku. jezeli w terminie 14 dni od powiadomienia wnioskodawca nie zlozy wniosku o
udostepnienie informacji w sposob lub w formie wskazanych w powiadomieniu, postepowanie o
udostepnienie informacji umarza sie.

§6

Dostep do informacji publicznej jest bezplatny. Wyjatek od tej zasady moze dotyczyé sytuacji, gdy
w wyniku udostepnienia informacji publicznej na wniosek, WINB ma poniesé¢ dodatkowe koszty
zwigzane ze wskazanym we wniosku sposobem udostgpnienia lub koniecznoscia przeksztalcenia
informacji w formg wskazang we wniosku. Wowczas pobiera sig od wnioskodawey oplate w wysokosci
odpowiadajgcej poniesionym przez WINB kosztom.
W razie poboru oplaty :
1. W terminie 14 dni od daty zlozenia wniosku wydaje sie powiadomienie o konieczno$ci wniesienia
oplaty, w zwiazku z udostgpnieniem informacji publicznej.

2. Wnioskodawca w terminie 14 dni od dnia otrzymania powiadomienia moze:

a) uisci¢ oplate - wowczas wnioskowana informacja udostepniona jest wnioskodawcy



niezwlocznie,
b)  zmieni¢ wniosek o udostepnienie informacji publicznej - wowczas Zmodyfikowany wniosek
rozpatruje sie ponownie, ]
¢) wycofa¢ wniosek o udostepnienie informacji publicznej - wOWczas wniosek nie podlega

dalszemu rozpatrywaniu. _
W przypadku, gdy wnioskodawca w terminie 14 dni od dnia dorgczgma powiadomienia nie wniesie
oplaly za udostepnienie informaciji publicznej, nie wycofa wniosku, ani nie dokona zmiany wniosku w
zakresie sposobu lub formy udostepnienia informacji publicznej, udostepnia sig wnioskowang
informacj¢ publiczng i wydaje postanowienie o wymierzeniu optaty, 2 w razie jej nie uiszczenia
dokonuje si¢ wyegzekwowania na podstawic ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji;
Whnioskodawca moze dokona¢ opfaty w na rachunek bankowy WINB, okreslajac przedmiot oplaty na
numer rachunku bankowego wskazany w powiadomieniu lub postanowieniu o oplacie,



