Zarzadzenie Nr "
Dyrektora Instytutu Techniki Budowlanej
z dnia//p marca 2020 roku

w sprawie zasad i trybu udost¢pniania przez Instytut Techniki Budowlanej
informacji publicznych

Dziatajgc na podstawie Ustawy o dostepie do informacji publicznej z dnia 6 wrzesnia 2001 r.
(t. j. Dz. U. 2019, poz. 1429) oraz Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewng¢trznych i
Administracji w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej z dnia 18 stycznia 2007 r. (Dz. U.
Nr 10, poz. 68), zarzadzam, co nastgpuje :

§1

Wprowadza si¢ do stosowania ,Zasady i tryb udostepniania przez Instytut Techniki
Budowlanej informacji publicznych”.

§2

Traci moc Zarzadzenie Nr 21 z dnia 13 czerwca 2008 r. w sprawie zasad i trybu udostepniania
przez Instytut Techniki Budowlanej informacji publicznych z pdZniejszymi zmianami.

§3

Zarzadzenie niniejsze wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor
Instytutu Techniki Budowlanej

Wt

dr inz. Robert GERYLO
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Zasady i tryb udostepniania przez Instytut Techniki Budowlanej
informacji_publicznych

wprowadzone Zarzgdzeniem Nr 1
Dyrektora ITB z dnia /A marca 2020r.

I. ZASADY OGOLNE

1.

Kazda informacja o sprawach publicznych stanowi informacj¢ publiczng. Prawo
dostepu do informacji publicznej przystuguje kazdemu, chyba Ze jego ograniczenie
wynika z przepisow o ochronie informacji niejawnych oraz o ochronie innych
tajemnic ustawowo chronionych. Od osoby wykonujgcej prawo do informacji
publicznej nie wolno zada¢ wykazania interesu prawnego lub faktycznego.

Prawo do informacji publicznej podlega ograniczeniu ze wzgledu na prywatnos$é
osoby fizycznej lub tajemnice przedsigbiorcy.

Informacja publiczna jest udostgpniana przez Instytut na stronach internetowych:

a) www.itb.pl — w zakresie prezentacji Instytutu - wedtug zasad okreslonych w pkt.
11,

b) bip.itb.pl — w zakresie wymaganym ustawg o doste¢pie do informacji publicznej —
wedtug zasad okreslonych w pkt. III.

4. Informacje publiczne dzielg si¢ na:

II.

1.

a) informacje publiczne, ktére moga by¢ udostgpnione niezwlocznie w formie ustnej
lub pisemnej bez uprzedniego pisemnego wniosku osoby  zainteresowanej
uzyskaniem informacji,

b) informacje publiczne, ktére moga by¢ udostepniane wylgcznie w formie pisemne;
na uprzedni pisemny wniosek osoby zainteresowanej uzyskaniem informacji.

Do udzielania informacji srodkom masowego przekazu stosuje sie zasady okreslone w
pkt. IV i V niniejszych Zasad, Regulaminie ochrony débr intelektualnych i intereséw
Instytutu Techniki Budowlanej, wprowadzonym Zarzadzeniem Dyrektora ITB oraz
Poleceniu stuzbowym w sprawie udzielania informacji mediom.

Udostepnianie akt archiwalnych do celow pozastuzbowych odbywa sie na wniosek o
udostepnienie informacji publicznej, zgodnie z pkt. V niniejszych Zasad oraz
Instrukcja o organizacji i zakresie dziatania archiwum zakladowego w ITB,
wprowadzong Zarzadzeniem Dyrektora ITB.

PREZENTACJA INSTYTUTU NA STRONIE INTERNETOWEJ www.itb.pl

Instytut prezentuje informacje o swojej dzialalno$ci na stronie internetowej
www.itb.pl.

Redaktorem strony internetowej www.itb.pl jest pracownik powotany przez Dyrektora
Instytutu.

Kierownicy komorek organizacyjnych lub upowaznieni przez nich pracownicy
zobowigzani s3 do przekazywania na biezaco aktualnych informacji w zakresie tej
prezentacji w formie elektronicznej redaktorowi strony lub do bezposredniego
publikowania informacji w zakresie przyznanych uprawnien.
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4.

Za biezacg wspolprace w zakresie technicznym z podmiotem zewnetrznym, dotyczaca
serwisu i asysty technicznej strony www.itb.pl, odpowiedzialny jest Dziat
Informatyzacji (IT).

III. UDOSTEPNIANIE INFORMACJI PUBLICZNEJ NA STRONIE bip.itb.pl

1.

Instytut tworzy podmiotowa (wlasng) strone Biuletynu Informacji Publicznej (zwang
dalej Biuletynem lub BIP ITB), wydzielajac ja ze swojego serwisu internetowego,
poprzez umieszczenie na stronie gtdéwnej www.itb.pl przycisku ekranowego z logo
Biuletynu Informacji Publicznej, umozliwiajagcego bezposredni dostep do
podmiotowej strony.

Za biezacg wspolprace w zakresie technicznym z podmiotem zewnetrznym, dotyczaca
serwisu i asysty technicznej strony bip.itb.pl, odpowiedzialny jest Dziat Informatyzacji
(I7).

Okreslone zostaja obszary tematyczne i komorki odpowiedzialne za przygotowanie i
przekazanie do publikacji informacji wymagajacych udostepnienia na stronie
Biuletynu. Wykaz obszarow tematycznych zawarty jest w Zalgczniku Nr 1 do
niniejszych Zasad.

Pracownik, ktéry w ramach swoich kompetencji wytwarza informacje publiczng
podlegajaca publikacji w BIP ITB lub odpowiada za jej przechowywanie,
zobowigzany jest — po uzyskaniu akceptacji przez Kierownika komorki organizacyjnej
lub cztonka Kierownictwa — do przekazania jej kopii redaktorowi tematycznemu, a w
przypadku jego braku redaktorowi gtownemu. Jednoczesnie pracownik zobowigzany
jest do przekazania danych okre$lajgcych tozsamos¢ osoby, ktéra wytworzyta
informacje lub odpowiada za jej tres¢.

Informacj¢ publikuje w BIP ITB redaktor tematyczny, a jesli nie zostat powotany —
redaktor gléwny.

Dyrektor Instytutu, w drodze decyzji, powotuje redaktora gldwnego podmiotowej
strony Biuletynu. Dyrektor moze, w drodze decyzji, powotaé redaktora tematycznego
w danym obszarze.

Informacja publiczna przekazana do publikacji w BIP ITB jest przechowywana przez
redaktoréw tematycznych lub redaktora gtdéwnego w zaleznosci, kto opublikowat dang
informacje.

IV. NIEZWLOCZNE UDZIELANIE INFORMACJI DOTYCZACYCH INSTYTUTU

1

Do informacji, ktére moga by¢ udzielane niezwlocznie w formie pisemnej lub ustne;j,
bez uprzedniego pisemnego wniosku, nalezg wylgcznie informacje prezentowane
przez Instytut na stronach internetowych, o ktéorych mowa w pkt. II i III.

Osobami upowaznionymi do udzielania informacji, o ktérych mowa w pkt. 1 sa
kierownicy komdrek organizacyjnych oraz upowaznieni przez nich pracownicy tych
komorek.

W przypadku gdy Wnioskodawca ztozyt ustny wniosek o udostepnienie informacji
publicznej, ktéra nie moze zosta¢ udostepniona niezwlocznie, osoba przyjmujgca
wniosek informuje Wnioskodawce o koniecznosci ztozenia wniosku pisemnego.
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V. UDOSTEPNIANIE INFORMACJI PUBLICZNEJ NA WNIOSEK

1

Informacje inne niz udostepnione na stronach internetowych Instytutu, o ktdérych
mowa w pkt. II i ITl mogg by¢ udostepnione wytacznie w formie pisemnej na uprzedni
pisemny wniosek osoby zainteresowanej uzyskaniem informacji. Za date wpltywu
wniosku do Instytutu uwaza si¢ dat¢ jego zarejestrowania w Kancelarii ITB. Wzor
wniosku o udostepnienie informacji publicznej stanowi Zatacznik Nr 2 do niniejszych
Zasad.

Dyrektor podejmuje decyzje, czy informacja objeta wnioskiem, o ktérym mowa w pkt
1, moze zosta¢ udostepniona i czy Instytut dysponuje $rodkami technicznymi
umozliwiajgcymi udostepnienie informacji w sposéb 1 w formie okreslonych we
wniosku.

Jezeli zadana informacja podlega ograniczeniom, o ktorych mowa w pkt 1.2., Dyrektor
podejmuje decyzje o odmowie udzielenia informacji. Wzdr decyzji o odmowie
udzielenia informacji publicznej stanowi Zatgcznik Nr 3 do niniejszych Zasad.

Jezeli zadana informacja moze zosta¢ udostepniona, Dyrektor wskazuje komorke
organizacyjng zobowigzang do przygotowania odpowiedzi na wniosek o ktérym mowa
w pkt 1. Za przygotowanie informacji odpowiada Kierownik komorki organizacyjne;.

Whniosek wraz z decyzja Dyrektora przekazywany jest do Zespotu ds.
Organizacyjnych (TO), gdzie zostaje zarejestrowany w ,Rejestrze Wnioskow o
Udostepnienie Informacji Publicznej”.

W przypadku odmowy udzielenia informacji, Zespot TO przygotowuje decyzje
(Zatacznik Nr 3) i przedktada jg do akceptacji Dyrektora. Uzasadnienie decyzji o
odmowie zawiera takze imiona, nazwiska i funkcje osob, ktore zajely stanowisko w
toku postepowania oraz oznaczenie podmiotdw, ze wzgledu na dobra ktérych, wydano
decyzje o odmowie. Decyzje o odmowie nalezy wysta¢ do wnioskodawcy w terminie
14 dni od daty jej wptywu do Instytutu. Oryginat decyzji kierowany jest do Zespotu
TO, ktory rejestruje date jej wystania do wnioskodawcy.

W przypadku zgody Dyrektora na udostepnienie informacji, wniosek — po
zarejestrowaniu przez Zespot TO — przekazywany jest do komorki organizacyjnej
zobowigzanej przez Dyrektora do przygotowania informacji. Komorka organizacyjna
przygotowuje projekt odpowiedzi i przekazuje go do Zespolu TO (w formie
elektronicznej) w czasie nie dluzszym niz 6 dni kalendarzowych, liczac od dnia jego
otrzymania, z zastrzezeniem pkt 8 i1 9. Zespot TO rejestruje wplyw projektu
odpowiedzi. Przygotowuje odpowiedz i przekazuje jg do akceptacji Dyrektora.
Ewentualne zmiany w tresci udzielanej informacji wprowadzane sg niezwlocznie —
zgodnie z zaleceniami Dyrektora — przez Zespdt TO. Zaakceptowana odpowiedz
zostaje wystana do wnioskodawcy w terminie nie dluzszym niz 14 dni od daty
wplywu wniosku do Instytutu, z zastrzezeniem pkt 8 i 9. Oryginal odpowiedzi
kierowany jest do Zespotu TO, ktdry rejestruje date wystania odpowiedzi.

Jezeli informacja nie moze by¢ udost¢gpniona w terminie okreslonym w pkt 7,
komorka organizacyjna przygotowuje projekt powiadomienia wnioskodawcy o
powodach opdZnienia oraz o terminie, w jakim moze zosta¢ udost¢pniona informacja,
nie dluzszym niz 2 miesigce od dnia wplywu wniosku do Instytutu. Komorka
organizacyjna przekazuje projekt powiadomienia (w formie elektronicznej) do
Zespotu TO w czasie nie dtuzszym niz 4 dni kalendarzowe od otrzymania wniosku.
Zespot TO rejestruje wpltyw projektu powiadomienia, przygotowuje powiadomienie i
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przekazuje je do akceptacji Dyrektora. Ewentualne zmiany w tresci powiadomienia
wprowadzane sg niezwlocznie — zgodnie z zaleceniami Dyrektora — przez Zespot TO.
Zaakceptowane powiadomienie zostaje wystane do wnioskodawcy w terminie nie
dtuzszym niz 14 dni od daty wptywu wniosku do Instytutu. Oryginat powiadomienia
kierowany jest do Zespotu TO, ktory rejestruje date wystania powiadomienia.

9. W przypadku, o ktéorym mowa w pkt 8, komorka organizacyjna przygotowuje projekt
odpowiedzi na wniosek w terminie nie dtuzszym niz 50 dni kalendarzowych od daty
wptywu wniosku do Instytutu i przekazuje go do Zespotu TO (w formie
elektronicznej). Zespét TO rejestruje wptyw projektu odpowiedzi, przygotowuje
odpowiedz i przekazuje ja do akceptacji Dyrektora. Ewentualne zmiany w tresci
udzielanej informacji wprowadzane sa niezwlocznie — zgodnie z zaleceniami
Dyrektora — przez Zespét TO. Zaakceptowana odpowiedZ zostaje wystana do
wnioskodawcy w terminie nie dtuzszym niz 2 miesigce od daty wplywu wniosku do
Instytutu. Oryginal odpowiedzi kierowany jest do Zespotu TO, ktory rejestruje date
wystania odpowiedzi.

10. Jezeli komoérka organizacyjna wskazana do przygotowania informacji uwaza, ze
powinna nastgpi¢ odmowa udzielenia informacji, winna niezwtocznie wystapi¢ do
Dyrektora — za posrednictwem Zespotu TO — o zmiang jego decyzji. W zaleznosci od
ostatecznego stanowiska Dyrektora stosuje si¢ tryb postgpowania opisany w punktach
od 6 do 9.

11. Udostepnienie informacji nastgpuje w sposob i formie zgodnych z wnioskiem, chyba
ze srodki techniczne, ktérymi dysponuje Instytut nie umozliwiajg udostepnienia
informacji w sposob i w formie okreslonych we wniosku. Jezeli informacja publiczna
nie moze by¢ udostgpniona w sposob lub w formie okreslonych we wniosku, komoérka
organizacyjna zobowigzana do opracowania informacji, przygotowuje projekt
powiadomienia wnioskodawcy o przyczynach braku mozliwosci udostepnienia
informacji zgodnie z wnioskiem i wskazuje, w jaki sposéb lub w jakiej formie
informacja moze by¢ udostepniona. Komoérka organizacyjna przygotowuje projekt
powiadomienia i przekazuje go do Zespotu TO (w formie elektronicznej) w czasie nie
dtuzszym niz 6 dni kalendarzowych od daty wptywu wniosku do Instytutu. Zespét TO
rejestruje wptyw projektu powiadomienia, przygotowuje powiadomienie i przekazuje
do akceptacji Dyrektora. Ewentualne zmiany w tresci powiadomienia wprowadzane sa
niezwlocznie — zgodnie z zaleceniami Dyrektora — przez Zespot TO. Zaakceptowane
powiadomienie zostaje wystane do wnioskodawcy w terminie nie dtuzszym niz 14 dni
od daty wptywu wniosku do Instytutu. Oryginal powiadomienia kierowany jest do
Zespotu TO, ktory rejestruje date wystania powiadomienia.

12. Jezeli w terminie 14 dni od powiadomienia, o ktorym mowa w pkt 11, wnioskodawca
nie ztozy wniosku o udostgpnienie informacji w sposob lub w formie wskazanych w
powiadomieniu, postgpowanie o udostgpnienie informacji umarza sie. Zespét TO
przygotowuje decyzje o umorzeniu postgpowania i przedklada jg do akceptacji
Dyrektora. Decyzj¢ o umorzeniu postgpowania nalezy niezwlocznie wysta¢ do
wnioskodawcy. Oryginal decyzji kierowany jest do Zespotu TO, ktéry rejestruje date
wystania decyzji.

13. Jezeli w terminie 14 dni od powiadomienia, o ktérym mowa w pkt 11, wnioskodawca
ztozy wniosek o udostepnienie informacji w sposob lub w formie wskazanych w
powiadomieniu, stosuje si¢ zasady postepowania okreslone w punktach od 1 do 10.
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14. Jezeli udostepnienie informacji na wniosek wiaze si¢ z poniesieniem przez Instytut
dodatkowych kosztéw, zwigzanych ze wskazanym we wniosku sposobem
udostepnienia lub koniecznoscig przeksztalcenia informacji w form¢ wskazang we
wniosku, komodrka organizacyjna przedktada Dyrektorowi kalkulacje tych kosztow
wraz z projektem odpowiedzi — za posrednictwem Zespotu TO - o ktéorym mowa w pkt
7 lub projektem powiadomienia, o ktéorym mowa w pkt 8.

15. Jezeli Dyrektor podejmie decyzje o obcigzeniu wnioskodawcy dodatkowymi kosztami
udzielenia informacji, Zespot TO przygotowuje powiadomienie o wysokosci oplaty.
Powiadomienie to nalezy wysta¢ do wnioskodawcy w terminie 14 dni od daty wptywu
wniosku. Oryginat powiadomienia kierowany jest do Zespotu TO, ktory rejestruje date
wystania powiadomienia. Udost¢pnienie informacji zgodnie z wnioskiem nast¢puje po
uptywie 14 dni od dnia powiadomienia wnioskodawcy o wysokosci oplaty, chyba ze
wnioskodawca dokona w tym terminie zmiany wniosku w zakresie sposobu lub formy
udostepnienia informacji albo wycofa wniosek. Jezeli wnioskodawca dokona zmiany
wniosku, stosuje si¢ zasady postgpowania okreslone w punktach od 1 do 12.

16. Od decyzji o odmowie udostgpnienia informacji lub o umorzeniu post¢powania
wnioskodawcy przystuguje odwotanie. Dyrektor rozpoznaje odwotanie w terminie 14
dni od daty jego wplywu do Instytutu, stosujac przepisy Kodeksu postgpowania
administracyjnego. Dyrektor wyznacza komorke organizacyjna, ktéra odpowiedzialna
jest za przygotowanie rozstrzygni¢cia wraz z uzasadnieniem.

17. Zespét TO monitoruje wnioski w trakcie ich zalatwiania, tak aby udostgpnienie
informacji publicznej nastepowato bez zbgdnej zwloki. W przypadku stwierdzenia
nieprawidtowosci w przyjetym trybie dziatania, Zespét TO powiadamia na pismie
Dyrektora.

18. Zespot TO rejestruje w ,,Rejestrze Wnioskéw o Udostgpnienie Informacji Publicznej”
wszelkie czynnosci nastepujgce w trakcie zatatwiania wniosku i rozpatrywania
ewentualnego odwotlania.

19. Zespot TO przechowuje dokumentacj¢ zwigzang z udzielaniem informacji publicznej
zgodnie z przepisami dotyczacymi archiwizacji dokumentéw w ITB.

20. Ilekro¢ w pkt V jest mowa o Dyrektorze nalezy przez to rozumie¢ takze
upowaznionego przez niego cztonka kierownictwa Instytutu.

Dyrektor
Instytutu Techniki Budowlanej

o )

dr inz. Robert GERYLO
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Zalgcznik Nr 2 do ,,Zasad i trybu udostgpniania przez ITB
informacji publicznych” wprowadéonych
Zarzadzeniem Dyrektora ITB Nr'+ z dn. ¢ marca 2020 r.

*WNIOSKODAWCA:
Imie i nazwisko/nazwa podmiotu:

.........................................................

Instytut Techniki Budowlanej
ul. Filtrowa 1
00-611 Warszawa

WNIOSEK
O UDOSTEPNIENIE INFORMACJI PUBLICZNEJ

Na podstawie art. 2 ust. 1 ustawy o dostepie do informacji publicznej z dnia 6 wrzesnia
2001 r.

(t. j. Dz. U. 2019 poz. 1429) zwracam si¢ z wnioskiem o udost¢pnienie
nastepujgcych informacji:

...............................................................................................................

Oczekiwana forma udostepnienia informacji publicznej:
(prosze wstawi¢ X w odpowiednim okienku)

() wglad w dokumenty w siedzibie Instytutu
(] kserokopie dokumentow lub wydruki
[ pliki komputerowe na ptycie CD lub DVD

Oczekiwany sposob udostepnienia informacji publicznej:
(prosze wstawi¢ X w odpowiednim okienku)

[1 odbidr osobisty przez wnioskodawce,

15 3 s V=

*(data 1 podpis wnioskodawcy)

Pola oznaczone gwiazdkq * nie sq obowigzkowe. Ich wypelnienie pomaga natomiast w dostarczeniu
wnioskowanych informacji lub innej korespondencji zwiqzanej z rozpatrywaniem wniosku.
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Zatgcznik Nr 3 do ,,Zasad i trybu udostepniania przez ITB
informacji publicznych” wprowadgonych -
Zarzadzeniem Dyrektora ITB Nr ¥ zdn./'\v marca 2020 r.

(data, miejscowosé)

(znak sprawy)

Pan/Pani

DECYZJA
O ODMOWIE UDOSTEPNIENIA INFORMACJI PUBLICZNEJ

Dziatajac na podstawie art. 104 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks
postepowania administracyjnego (tekst jednolity Dz. U. z 2018r. poz. 2096 z pdzn. zm.) oraz
art. 17 w zwigzku z art. 5 ust. 2 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

(nalezy wskaza¢ podmiot, ktérego dobra sq chronione wraz z konkretng regulacjq ustawowg).

Majac na uwadze powyzsze, nalezy stwierdzi¢, ze wystgpily przestanki do odmowy
udostepnienia informacji publiczne;.

POUCZENIE
Od niniejszej decyzji stronie przystuguje w terminie 14 dni od dnia jej doreczenia mozliwosé
skorzystania z jednego z dwoch uprawnien:
a) prawo do wniesienia wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy, ktory sktada si¢ do organu
wydajgcego decyzje. Zgodnie z art. 17 ust 2 Ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie
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do informacji publicznej do takiego wniosku stosuje si¢ odpowiednio przepisy dotyczace

odwotania.
b) prawo do wniesienia skargi na wydang decyzje do Wojewddzkiego Sadu
AdMINiSracyjnego W ... scswencsesss zgodnie z art. 52 § 3. Ustawy z dnia 30 sierpnia

2002 r. Prawo o postepowaniu przed sgdami administracyjnymi (tekst jednolity Dz. U.
22018 r. poz. 1302) Skarge wnosi si¢ za posrednictwem organu, ktéry wydal zaskarzang
decyzje o odmowie udostepnienia informacji publicznej. Zgodnie z art. 230 § 112 ww.
ustawy od skarg wszczynajacych postepowanie przed sadem administracyjnym pobiera
sie wpis sadowy w wysokosci 100 zt (sto ztotych). Stosownie do tresci art. 243 oraz art
244 ww. ustawy stronie na jej wniosek moze by¢ przyznane prawo pomocy w zakresie
zwolnienia od kosztéw sadowych oraz ustanowienia adwokata lub radcy prawnego.

Dyrektor
Instytutu Techniki Budowlane;j

dr inz. Robert GERYLO

Otrzymujg:
1 (strona)
2 aa.

*Uwaga: uzasadnienie decyzji o odmowie udostgpnienia informacji publicznej poza
uzasadnieniem faktycznym i prawnym powinno takze zawiera¢ imiona, nazwiska i funkcje
0séb, ktore zajely stanowisko w toku postepowania o udost¢pnienie informacji, oraz
oznaczenie podmiotéw, ze wzgledu na ktorych dobra wydano decyzje o odmowie
udostepnienia informacji (art. 16 ust. 2 pkt 2 ustawy o dostgpie do informacji publicznej).
Uzasadnienie faktyczne decyzji powinno w szczegodlnosci zawiera¢ wskazanie faktow, ktore
organ uznat za udowodnione, dowodow, na ktorych si¢ oparl, oraz przyczyn, z powodu
ktérych innym dowodom odmoéwil wiarygodnosci i mocy dowodowej, za$ uzasadnienie
prawne - wyjasnienie podstawy prawnej decyzji, z przytoczeniem przepisow prawa.
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