Zalacznik nr 1
do Zaradzenia Dyrektora ITB
nr 21 z dnia 13 czerwca 2008r.

Zasady i tryb udoskpniania przez Instytut Techniki Budowlanej
informaciji publicznych

|. ZASADY OGOLNE

1.

1.

2.

Kazda informacja o sprawach publicznych stanowi infacg publiczra. Prawo
dostpu do informaciji publicznej przystuguje idemu. Od osoby zwraeage] sk 0
uzyskanie informacji publicznej nie wolnmdaé wykazania prawa do uzyskania
informaciji.

Prawo do informacji publicznej podlega ogranmaew zakresie i na zasadach
okreslonych w przepisach o ochronie informacji niejawimyaraz o ochronie innych
tajemnic ustawowo chronionych.

Prawo do informacji publicznej podlega ogranmaeze wzgtdu na prywatn&
osoby fizycznej lub tajemnggprzedstbiorcy.

Informacja publiczna jest prezentowana przeyiasna stronach internetowych:

a) www.itb.pl — w zakresie szerszymznivymagany przez ustawvo dostpie do
informacji publicznej- wedtug zasad oklenych w pkt. I,

b) www.itb.pl/bip — w zakresie wymaganym ustawo dostpie do informacji
publicznej — wedtug zasad okkenych w pkt. IlI.

Informacje publiczne dzigbi¢ na:

a) informacje publiczne, ktore mo@y¢ udostpnione niezwtocznie w formie ustnej
lub pisemnej bez uprzedniego pisemnego wniosku yosobainteresowanej
uzyskaniem informaciji,

b) informacje publiczne, ktére madpy¢ udostpniane wyhcznie w formie pisemnej
na uprzedni pisemny wniosek osoby zainteresowazyskaniem informaciji.

Do udzielania informacfrodkom masowego przekazu stosujezsisady okrdone w

pkt. IV i V niniejszego zaicznika oraz w Regulaminie ochrony débr intelektyemi

interesOw Instytutu Techniki Budowlanej, wprowadgon Zaradzeniem nr 25
Dyrektora ITB z dnia 21 grudnia 2000 r. zzp@ejszymi zmianami.

Udostpnianie akt archiwalnych do celéw pozagtawych odbywa si na wniosek o
udostpnienie informacji publicznej, zgodnie z pkt. V m®Ej$szego zajcznika oraz
Instrukcp 0 organizacji i zakresie dziatania archiwum zakimdgo w ITB,
wprowadzon Zarzdzeniem nr 8 Dyrektora ITB z dnia 1 lipca 2005r.

PREZENTACJA INSTYTUTU NA STRONIE INTERNETOWEJ Www.itb.pl

Instytut prezentuje informacje o swojej dziatgi na stronie internetowej
www.itb.pl.

Redaktorem strony internetowejwww.itb.pl  jest pracownik powotany przez
Dyrektora Instytutu. Merytoryczna zawadto strony oraz jej modyfikacje |



aktualizacje s akceptowane przez Pelnomocnika Dyrektora ds. Koamdi i
Promociji.

Kierownik Dziatu Informatyzacji jest odpowiedinigt za wprowadzanie na stronie
www.itb.pl informacji przekazywanych przez Kierownika Zespals. Promocji i
Wspbtpracy z Zagranac(PZ) lub redaktora strony.

Kierownicy zakladow naukowo-badawczych i dziatovktérych dziatalnéc
prezentowana jest na stromevw.itb.pl, zobowazani s do przekazywania na ligco
aktualnych informacji w zakresie tej prezentacpy, formie elektronicznej
redaktorowi strony.

[ll. U DOSTEPNIANIE INFORMACJI PUBLICZNEJ NA STRONIE wWww.itb.pl/bip

1.

Instytut tworzy podmiotow (wtasmy) strorg Biuletynu Informacji Publicznej,
wydzielapc ja ze swojego serwisu internetowego, poprzez umiesieezna stronie
gtéwnej www.itb.pl przycisku ekranowego z logo Biuletynu Informaejiblicznej,
umazliwiajacego bezpgedni dos¢p do podmiotowej strony.

Podmiotowa strona Biuletynu umieszczona zostajserwerze ITB.

Kierownik Dzialu Informatyzacji jest odpowiediig za administrowanie
podmiotow strora Biuletynu zgodnie z wymaganiami ustawy i rozpdzenia.

Redaktorem  podmiotowej strony Biuletynu jestigownik powotany przez
Dyrektora Instytutu. Merytoryczna zawaio podmiotowej strony oraz jej
modyfikacje § akceptowane przez Pelnomocnika Dyrektora ds. Kowmdi i
Promocji.

V. NIEZWLOCZNE UDZIELANIE INFORMACJI DOTYCZ ACYCH INSTYTUTU

1.

Do informacji, ktére magby¢ udzielane niezwtocznie w formie pisemnej lub ugtne
bez uprzedniego pisemnego wniosku, aalevytacznie informacje prezentowane
przez Instytut na stronach internetowych, o ktrgnowa w pkt. I1i 111

Osobami upowaionymi do udzielania informacji, o ktdorych mowa pkt. 1 &
kierownicy komaorek organizacyjnych oraz upawieni przez nich pracownicy tych
komorek.

V. UDOSTEPNIANIE INFORMACJI PUBLICZNEJ NA WNIOSEK

1.

Informacje inne i udostpnione na stronach internetowych Instytutu, o kthry
mowa w pkt. I1'i Il mog by¢ udostpnione wyhkcznie w formie pisemnej na uprzedni
pisemny wniosek osoby zainteresowanej uzyskanieiormmaciji. Za dat wptywu
wniosku do Instytutu uwa sk dat jego zarejestrowania w Kancelarii Ogélne;.

Dyrektor podejmuje decygjczy informacja olgta wnioskiem, o ktérym mowa w pkt
1, maze zosta udosgpniona.

Jeeli zadana informacja podlega ograniczeniom, o ktoryclhweav pkt 1.2. lub 1.3.,
Dyrektor podejmuje decygjo odmowie udzielenia informaciji.

Jeeli zadana informacja me zostd udostpniona, Dyrektor wskazuje komark
organizacyja zobowhzam do przygotowania odpowiedzi na wniosek o ktérymaao
w pkt 1. Za przygotowanie informacji odpowiada kwnik komérki organizacyjnej.



5. Wniosek wraz 2z decyg] Dyrektora przekazywany jest do Zespolu ds.
Organizacyjnych (DO), gdzie zostaje zarejestrowany,Rejestrze Wnioskow o
Udostpnienie Informacji Publicznej”.

6. W przypadku odmowy udzielenia informacji, Zesfp@®® przygotowuje decygji
przedktadag do akceptacji Dyrektora. Uzasadnienie decyzji modie zawiera tate
imiona, nazwiska i funkcje oséb, ktore ggjstanowisko w toku pogpowania oraz
oznaczenie podmiotow, ze wzdl na dobra ktérych, wydano deayz) odmowie.
Decyzg 0 odmowie nalgy wystat do wnioskodawcy w terminie 14 dni od daty jej
wptywu do Instytutu. Kopia decyzji kierowana jesi despotu DO, ktory rejestruje
dat jej wystania do wnioskodawcy.

7. W przypadku zgody Dyrektora na udgstienie informacji, wniosek — po
zarejestrowaniu przez Zespot DO — przekazywany gestkkomorki organizacyjnej
zobowizanej przez Dyrektora do przygotowania informa€pmorka organizacyjna
przygotowuje projekt odpowiedzi i przekazuje gogkspotu DO (w formie pisemne;j
oraz elektronicznej) w czasie nie ggaym ni 6 dni kalendarzowych, ligz od dnia
jego otrzymania, z zastrzeniem pkt 8 i 9. Zespot DO rejestruje wpltyw projekt
odpowiedzi i przekazuje go do akceptacji DyrektdEaventualne zmiany w tei
udzielanej informacji wprowadzanea sniezwtocznie — zgodnie z zaleceniami
Dyrektora — przez komoéek organizacyjn. Zaakceptowana odpowiedzostaje
wystana do wnioskodawcy w terminie nie zZ8aym ni 14 dni od daty wpltywu
wniosku do Instytutu, z zastrzeniem pkt 8 i 9. Kopia odpowiedzi kierowana jest do
komorki organizacyjnej, ktoraajprzygotowata oraz do Zespotu DO. Zespét DO
rejestruje dat wystania odpowiedzi.

8. Jeeli informacja nie mge by udostpniona w terminie ok&onym w pkt 7,
komorka organizacyjna przygotowuje projekt powiadtemia wnioskodawcy o
powodach opinienia oraz o terminie, w jakim me zosta udostpniona informacja,
nie diwszym ni 2 miesace od dnia wptywu wniosku do Instytutu. Komorka
organizacyjna przekazuje projekt powiadomienia@wriie pisemnej i elektronicznej)
do Zespotu DO w czasie nie dezym ni 4 dni kalendarzowe od otrzymania wniosku.
Zespot DO rejestruje wptyw projektu powiadomienigrzekazuje go do akceptacji
Dyrektora. Ewentualne zmiany w §c@ powiadomienia wprowadzane siezwiocznie
— zgodnie z zaleceniami Dyrektora — przez koradrskganizacyjn. Zaakceptowane
powiadomienie zostaje wystane do wnioskodawcy wieie nie diikszym ni 14 dni
od daty wpltywu wniosku do Instytutu. Kopia powiademia kierowana jest do
komorki organizacyjnej, ktoraajprzygotowata oraz do Zespotu DO. Zespdét DO
rejestruje dat wystania powiadomienia.

9. W przypadku, o ktérym mowa w pkt 8, komorka arigacyjna przygotowuje projekt
odpowiedzi na wniosek w terminie nie ddzym ni 50 dni kalendarzowych od daty
wptywu wniosku do Instytutu i przekazuje go do ZaspDO (w formie pisemnej oraz
elektronicznej). Zespot DO rejestruje wptyw projekidpowiedzi i przekazuje go do
akceptacji Dyrektora. Ewentualne zmiany wétieidzielanej informacji wprowadzane
sa niezwtocznie — zgodnie z zaleceniami Dyrektorarzep komork organizacyija.
Zaakceptowana odpowigdzostaje wystana do wnioskodawcy w terminie nie
diuzszym ni 2 miesace od daty wptywu wniosku do Instytutu. Kopia odpedei
kierowana jest do komoérki organizacyjnej, ktérgpizygotowata oraz do Zespotu DO.
Zespot DO rejestruje datvystania odpowiedzi.

10. Jeeli komérka organizacyjna wskazana do przygotowanfarmaciji uwaa, ze
powinna nasipi¢ odmowa udzielenia informacji, winna niezwtocznig/stpi¢ do



Dyrektora — za poednictwem Zespotu DO — o0 zmigjego decyzji. W zalmosci od
ostatecznego stanowiska Dyrektora stosujdrgb postpowania opisany w punktach
od 6 do 9.

11. Udostpnienie informacji nagpuje w sposoéb i formie zgodnych z wnioskiem, chyba
ze srodki techniczne, ktorymi dysponuje Instytut nie aiiwiaja udosgpnienia
informacji w sposob i w formie okénych we wniosku. Jeli informacja publiczna
nie maze by udostpniona w sposob lub w formie oktenych we wniosku, komérka
organizacyjna zobowtana do opracowania informacji, przygotowuje prbjek
powiadomienia wnioskodawcy o przyczynach brakuzimmsci udosepnienia
informacji zgodnie z wnioskiem i wskazuje, w jakposob lub w jakiej formie
informacja mae by udostpniona. Projekt powiadomienia komdérka organizacyjna
przekazuje — za peednictwem Zespotu DO — do akceptacji Dyrektorazaste nie
diuzszym ni 6 dni kalendarzowych od daty wplywu wniosku do tynsu.
Ewentualne zmiany w téei powiadomienia wprowadzane siezwitocznie — zgodnie
z zaleceniami Dyrektora — przez komérkorganizacyjn. Zaakceptowane
powiadomienie zostaje wystane do wnioskodawcy wieie nie diiszym ni 14 dni
od daty wptywu wniosku do Instytutu. Kopia powiadema kierowana jest do
komorki organizacyjnej, ktoraajprzygotowata oraz do Zespotu DO. Zespét DO
rejestruje dat wystania powiadomienia.

12. Jeeli w terminie 14 dni od powiadomienia, o ktérymweaw pkt 11, wnioskodawca
nie ztazy wniosku o udogpnienie informacji w sposéb lub w formie wskazanyeh
powiadomieniu, pogpowanie o udosgpnienie informacji umarza i Zespét DO
przygotowuje decyzj o umorzeniu posgpowania i przedktadaaj do akceptaciji
Dyrektora. Decyzj o umorzeniu pogpowania nalgy niezwiocznie wysta do
wnioskodawcy. Kopia decyzji kierowana jest do koknéorganizacyjnej, ktora
przygotowata powiadomienie, o ktérym mowa w pktdtdz do Zespotu DO. Zespot
DO rejestruje datwystania decyzji.

13. Jeeli w terminie 14 dni od powiadomienia, o ktérymwew pkt 11, wnioskodawca
ztozy wniosek o udosgpnienie informacji w sposob lub w formie wskazanyeh
powiadomieniu, stosujegskasady pogpowania okrgone w punktach od 1 do 10.

14. Jeeli udostpnienie informacji na wniosek wie skt z poniesieniem przez Instytut
znacznych kosztéw, komorka organizacyjna przedkgiektorowi kalkulag tych
kosztow wraz z projektem odpowiedzi, o ktorym mowapkt 7 lub projektem
powiadomienia, o ktorym mowa w pkt 8.

15. Jeeli Dyrektor podejmie decyzjo obchzeniu wnioskodawcy dodatkowymi kosztami
udzielenia informacji, Zespét DO przygotowuje podoanienie 0 wysok&i optaty.
Powiadomienie to naky wystat do wnioskodawcy w terminie 14 dni od daty wptywu
wniosku. Kopia powiadomienia kierowana jest do kdth@rganizacyjnej, o ktorej
mowa w pkt 14 oraz do Zespotu DO. Zespét DO rejgstrdat wystania
powiadomienia. Udogpnienie informacji zgodnie z wnioskiem ngsije po uptywie
14 dni od dnia powiadomienia wnioskodawcy o wysgkooptaty, chybaze
wnioskodawca dokona w tym terminie zmiany wnioskaakresie sposobu lub formy
udostpnienia informacji albo wycofa wniosek.zéd wnioskodawca dokona zmiany
wniosku, stosuje sizasady pogpowania okrgone w punktach od 1 do 12.

16. Od decyzji o odmowie udaeghienia informacji lub o umorzeniu pgpbwania
wnioskodawcy przystuguje odwotanie. Dyrektor rozpaje odwotanie w terminie 14
dni od daty jego wplywu do Instytutu, stoguijprzepisy Kodeksu pagiowania



administracyjnego. Dyrektor wyznacza komgrkganizacyja, ktéra odpowiedzialna
jest za przygotowanie rozstrzygoia wraz z uzasadnieniem.

17. Zesp6t DO monitoruje wnioski w trakcie ich zafenia, tak aby udogpnienie
informacji publicznej nagpowato bez zédnej zwtoki. W przypadku stwierdzenia
nieprawidtowdci w przygtym trybie dziatania, Zesp6t DO powiadamia nanpe
Dyrektora.

18. Zespot DO rejestruje w ,Rejestrze Wnioskéw amkkebnienie Informacji Publicznej”
wszelkie czynnféci nastpujace w trakcie zatlatwiania wniosku i rozpatrywania
ewentualnego odwotania.

19. Zespot DO przechowuje dokumentaeyviazam z udzielaniem informacji publicznej
przez okres 5 lat, a ngphie przekazujeajdo archiwum zaktadowego Instytutu.

20. llekr&¢ w pkt V jest mowa o Dyrektorze nale przez to rozumie takze
upowanionego przez niego cztonka kierownictwa Instytutu.

Dyrektor
InstytuTechniki Budowlane;j
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