Zarzgdzenie nr 6/2025
Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego w Przeworsku
z dnia S listopada 2025 r.
w sprawie okreslenia zasad dostepu do akt postepowan administracyjnych prowadzonych

przez Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego w Przeworsku

Na podstawie § 7 pkt 2 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Inspektoratu Nadzoru
Budowlanego w Przeworsku, stanowigcego zatacznik do zarzadzenia nr 1/2025 Powiatowego
Inspektora Nadzoru Budowlanego w Przeworsku w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego

Powiatowego Inspektoratu Nadzoru Budowlanego w Przeworsku, zarzadza sig co nastepuje:

§1

1. Okreslam zasady dostgpu do akt postgpowan administracyjnych prowadzonych przez

Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego w Przeworsku (zwane dalej ,,zasadami”).

2. Zasady dotyczg postgpowan administracyjnych prowadzonych w Powiatowym Inspektoracie
Nadzoru Budowlanego w Przeworsku (zwanym dalej ,,Inspektoratem”) i wynikaja z koniecznosci
dostosowania organizacji i porzadku pracy do potrzeby zapewnienia realizacji prawa dostepu do akt
postepowania, o ktérym mowa w art. 73 ustawy z dnia z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks

postgpowania administracyjnego (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 572 z p6zn. zm.), zwanej dalej ,.k.p.a.”.

3. Zasady nie majg zastosowania do informacji udzielanych na podstawie ustawy z dnia 6 wrzesnia

2001 r. o doétc;pie do informacji publicznej (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 902).

§2
1. Prawo dostgpu do akt sprawy przyshuguje stronie postgpowania administracyjnego oraz

uczestnikowi na prawach strony w postgpowaniu, zwanym dalej ,,Stronami” lub ,,Strong”. Zasady

stosuje si¢ odpowiednio do pelnomocnika Strony.

2. Przyjecie Strony w celu udostepniania akt sprawy wymaga wczesniejszego uméwienia sie za
posrednictwem sekretariatu Inspektoratu w dniach i godzinach jego pracy: telefonicznie, osobiscie
lub mailowo, z wyprzedzeniem co najmniej dwoch dni roboczych.

3. Przyjecie Strony w celu udostgpniania akt odbywa si¢ w dniach i godzinach pracy Inspektoratu.
4. Strona jest przyjmowana w wyznaczonym pomieszczeniu, w obecnosci pracownika Inspektoratu.

5. Przed wydaniem akt sprawy Strona jest zobowigzania do:

1) okazania pracownikowi Inspektoratu dokumentu tozsamosci,




2) podpisania o$wiadczenia o zapoznaniu si¢ z trescig niniejszego zarzadzenia i klauzuli
informacyjnej o ochronie danych osobowych, ktorego wzor stanowi zalgcznik nr 1
zarzadzenia. Oswiadczenie, o ktorym mowa w zdaniu poprzednim jest dolgczane do akt
sprawy.

§3
1. Strona przegladajac akta sprawy nie moze naruszy¢ integralnosci udostgpnionych akt,
w szczeg6lnosei rozszywaé, przektada¢ lub przemieszczaé dokumentéw. Roztozenia lub wyjecia

dokumentu z akt sprawy dokonuje wytacznie pracownik Inspektoratu.

2. Strona ma prawo do samodzielnego sporzadzania notatek i odpisow oraz do sporzgdzania
kopii/fotokopii udostepnianych akt sprawy za pomocg wlasnych urzadzen, w szczego6lnosci takich
jak: telefon komorkowy, tablet lub aparat fotograficzny. Z zalegajacymi w aktach sprawy
dokumentami w postaci elektronicznej Strona zapoznaje si¢ wytacznie na urzadzeniach bedacych

w posiadaniu Inspektoratu.

3. Zadanie wykonania kopii dokumentacji zgromadzonej w aktach sprawy przy uzyciu sprzetu
bedacego w posiadaniu Inspektoratu weryfikuje i ostatecznie realizuje pracownik jednostki, majgc
na uwadze liczbe lub format dokumentdéw przewidzianych do kopiowania oraz biezgce mozliwosci

techniczne i organizacyjne.

4. Informacje o wykonanych na zgdanie Strony kopii akt sprawy albo informacje o odmowie
wykonania zadanych kopii zawiera si¢ w notatce, o ktérej mowa w § 5 ust. 2. Odmowa wykonania
kopii akt sprawy moze by¢ podyktowana w szczegdlnosci pracochlonnoscig tej czynnosci lub

brakiem mozliwosci technicznych.

5. Koszty wykonania kopii akt sprawy obcigzaja Strone, na podstawie art. 262 § 1 pkt 2 w zwigzku
z art. 73 § 1 k.p.a. Wplat nalezy dokonywac¢ na rachunek bankowy Inspektoratu. Wysokos¢ kosztéw
zwigzanych w wykonaniem kopii akt sprawy okresla zalagcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

W przypadku odmowy wykonania kopii Inspektorat zwraca Stronie uiszczone uprzednio koszty.

§ 4

1. Strona moze zada¢ uwierzytelnienia odpisow lub kopii akt sprawy Ilub wydania
z akt uwierzytelnionych ich odpisow, o ile jest to uzasadnione waznym interesem Strony,
ktory Strona musi uzasadni¢. Uzasadnienie mozna zawrze¢ we wniosku o wydanie
uwierzytelnionych odpiséw z akt sprawy, ktérego wzor stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego
zarzadzenia.

2. Uwierzytelnienie odpisow lub kopii akt sprawy oraz wydawanie uwierzytelnionych odpisow

podlega optacie, zgodnie z ustawa o optacie skarbowej, w kwocie 5 zt od kazdej pelnej lub zaczetej




strony. Dowdd uiszczenia oplaty skarbowej zalacza si¢ do wniosku lub dostarcza nie pdzZniej niz
w ciggu 3 dni od ztozenia wniosku. Dowdd zaplaty moze mie¢ forme wydruku potwierdzajacego
dokonanie operacji bankowej. Dowod zaplaty albo jego uwierzytelniong kopi¢ pozostawia sie

w aktach Sprawy.

§5

1. Przy przegladaniu akt sprawy i wykonywaniu notatek, kopii lub odpisow akt Strona jest
zobowigzana do przestrzegania zasad wynikajacych z przepisow o ochronie danych osobowych
1 ponosi odpowiedzialno$¢ za naruszenia praw osob trzecich.

2. Na okolicznovs'é udostepnienia akt sprawy sporzadza si¢ notatke, ktdrg dotgcza sie do akt sprawy.
Wzér notatki, o ktérej mowa w zdaniu poprzednim stanowi zalgcznik nr 4 do niniejszego

zarzadzenia.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

POWIATOWY |INSPEKTOR
NADZORU BUDOWLANEGO

mgr inz. / Wiazto
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Zatacznik nr 1 do zarzgdzenia nr 1/2025
z dnia 5 listopada 2025 r.

Przeworsk, dnia ............................L I.

OSWIADCZENIE

Ja N1Z€] POAPISANY(Q) ... eueneinit it ettt e et e
w zwigzku z checig dokonania wgladu w-akta postgpowania administracyjnego prowadzonego pod
ZNaKIiem .......ociiiiiii oSwiadczam, ze zapoznalem(am) sie¢ z trescia
zarzadzenia nr 5/2025 Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego w Przeworsku z dnia
23 pazdziernika 2025 r. w sprawie okreslenia zasad dostepu do akt postepowan administracyjnych
prowadzonych przez Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego w Przeworsku, zobowigzujgc

si¢ jednoczesnie do przestrzegania wynikajacych z niego regut udostepniania ww. akt.

Jednoczesnie potwierdzam zapoznanie z trescig klauzuli o ochronie danych osobowych,

dostgpnej na odwrotnej stronie niniejszego o$wiadczenia.




Klauzula o ochronie danych osobowych w zwiazku dost¢gpem do akt postepowania administracyjnego

Stosujgc sie do Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony o0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych) (dalej
jako: ,,RODO”), informujemy Panig/Pana, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego
w Przeworsku, adres siedziby: ul. Lwowska 16, 37-200 Przeworsk, dalej zwany ,,Administratorem”.

2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych jest mozliwy drogg elektroniczng pod adresem email:
iod.r.andrzejewski@szkoleniaprawnicze.com.pl lub pisemnie na adres Administratora danych z dopiskiem ,,JOD”.

3. Cele oraz podstawy prawne przetwarzania danych

Dane osobowe, sa przetwarzane w celach realizacji obowigzkdéw prawnych i zadan natozonych na Administratora,
rozpatrywanych w oparciu o przepisy Kodeksu postgpowania administracyjnego, zwigzanych w szczegdlnosci z
udostgpnianiem akt postgpowania, prowadzeniem postgpowan administracyjnych, rozpatrywaniem skarg i
wnioskéw, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO, art. 6 ust. 1 lit. e RODO, art. 9 ust. 2 lit. g RODO w zw. z
ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego i wiasciwymi przepisami
szczegbdlnymi w zaleznosci od przedmiotu sprawy, m.in. ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane oraz
innymi wlasciwymi.

4. Informacja o odbiorcach danych osobowych:

Pani/Pana dane osobowe moga by¢ przekazywane do tzw. odbiorcow danych, tj. m.in. podmiotéw, ktore
przetwarzaja Pani/Pana dane osobowe w imieniu Administratora, na podstawie umowy powierzenia przetwarzania
danych osobowych (tzw. podmioty przetwarzajace), w szczeg6lnosci — obstuga informatyczna. Dane mogg byé
udostepnianie upowaznionym podmiotom na podstawie odpowiednich przepiséw prawa.

5. Pani/Pana dane osobowe, dane dziecka nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego, ani organizacji
miedzynarodowe;j.

6. Okres przez ktory Pani/Pana dane osobowe bgda przechowywane: przez okres niezbedny, wynikajacy z
przepiséw prawa (przepisow Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zaktadowych).

7. Informujemy, iz majg Panstwo prawo do:

a) dostgpu do danych osobowych, w tym prawo do uzyskania kopii tych danych;

b) zadania sprostowania (poprawienia) danych osobowych;

¢) usunigcia danych — przystuguje w ramach przestanek i na warunkach okreslonych w art. 17 RODO,

d) graniczenia przetwarzania — przystuguje w ramach przestanek i na warunkach okreslonych w art. 18 RODO,

€) wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania — przystuguje w ramach przestanek i na warunkach okreslonych w
art. 21 RODO,

f) wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

8. Podanie okres$lonych danych osobowych jest konieczne do wypelnienia zadan i obowigzkéw prawnych
ciazacych na administratorze, wynika z przepiséw prawa. Niepodanie danych moze skutkowa¢ brakiem
mozliwosci wypetnienia tych obowigzkow i zadan, np. brakiem mozliwosci wszczecia i prowadzenia postgpowan
administracyjnych.

9. Pani/Pana dane osobowe nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu.




Zatacznik nr 2 do zarzadzenia nr 6/2025
z dnia 5 listopada 2025 r.

STAWKI ZA WYKONANIE KOPII AKT SPRAWY

Format Strona czarno-biala Strona kolorowa

A4 0,25 7t

2 7k

A3 0,50 zt

4 7k




Zatacznik nr 3 do zarzadzenia nr 6/2025
z dnia 5 listopada 2025 .

Przeworsk, dnia .................... 20..... I.

Powiatowy Inspektor
Nadzoru Budowlanego
ul. Lwowska 16

37-200 Przeworsk

WNIOSEK
O WYDANIE UWIERZYTELNIONYCH ODPISOW Z AKT SPRAWY

Na podstawie art. 73 § 2 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego, wnosze o wydanie z akt sprawy znak ................cooiiii
uwierzytelnionego/nych odpisu/6w nizej wskazanego/nych dokumentu/6w:

1) (nazwa dokumentu )

(podpis wnioskodawcy)

Na podstawie przepisow ustawy z dnia 16 listopada 2006 r. o oplacie skarbowej optata za wydanie

wnioskowanego/nych dokumentu/OW WyNOSI ........ooviuiiniiii it zh.




Zakacznik nr 4 do zarzadzenia nr 6/2025
z dnia 5 listopada 2025 r.

Przeworsk, dnia .............................. I.

NOTATKA Z CZYNNOSCI UDOSTEPNIENIA AKT SPRAWY

W odniu .o, do Powiatowego Inspektoratu Nadzoru
Budowlanego w Przeworsku stawit sig/stawita Sig .............cocoiiiiiiiiiiiii
w celu dokonania wgladu w akta sprawy znak: .............oooiiiiiiiiiiii e .

W trakcie dokonywania wgladu w akta sprawy wykonano fotokopie/sporzadzono kopie
dokumentéw, stanowiacych nastgpujace pozycje wedtug spisu akt sprawy:*

Stronie wydano uwierzytelnione kopie dokumentéw, stanowigcych nastepujgce pozycje
wedtug spisu akt sprawy:*

(podpis pracownika)

*jesli dana czynno$¢ nie byta wykonana nalezy w wykropkowanych miejscu wpisa¢ ,,nie dotyczy”.




