Szkota Podstawowa im. Kornela Makuszynskiego w Kaliszu Pomorskim

Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia nr 45/2022

PROCEDURA UDOSTEPNIANIA INFORMACJI PUBLICZNEJ
W TRYBIE WNIOSKOWYM W SZKOLE PODSTAWOWEJ IM.
KORNELA MAKUSZYNSKIEGO W KALISZU POMORSKIM

§1
POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Ilekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1) Jednostce, Szkole — rozumie si¢ przez to Szkolg Podstawowg im. Kornela
Makuszynskiego w Kaliszu Pomorskim;

2) BIP —rozumie si¢ przez to Biuletyn Informacji Publicznej Jednostki;

3) Rejestrze — rozumie si¢ przez to Rejestr wnioskow o udost¢pnienie informacji
publicznej;

4) wniosku — rozumie si¢ przez to wniosek o udostepnienie informacji publicznej;

5) ustawie — rozumie si¢ przez to Ustawe z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do
informacji publicznej (t. j. Dz. U. z 2020 r. poz. 2176);

6) Informacji publicznej — rozumie si¢ przez to kazdg wiadomos¢ wytworzong lub
odnoszong do wiladz publicznych lub innych podmiotéw wykonujacych funkcje
publiczne. Jest nig tre$¢ dokumentéw wytworzonych przez wskazane jednostki,
odnoszace si¢ do nich, zwigzane z nimi lub w jakikolwiek sposdb odnoszace si¢ do
nich;

7) Informacji przetworzonej — rozumie si¢ przez to jako$ciowo nowa informacje,
ktdra nie istnieje w przyjetej tresci lub postaci, pomimo tego ze zrodet informacji
przetworzonej upatruje si¢ w materiatach posiadanych przez jednostke;

8) Przetworzenie informacji — rozumie si¢ przez to dokonanie okreslonych dziatan
analitycznych dotyczacych poszczegdlnych informacji (zebrania, zsumowania,
opracowania) zgodnie z kryteriami, spetniajacymi tre§¢ wniosku.

. Celem niniejszej procedury jest ustalenie jednolitego sposobu postgpowania
pracownikow przy realizacji zadan zwigzanych z udost¢pnieniem informacji

publicznej.
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§2
Szkota prowadzi rejestr wnioskow o udostepnienie informacji publiczne;.

1. Kazdej zainteresowanej osobie przystuguje prawo dostepu do informacji publicznej
(z wyjatkiem informacji, ktorych udostepnianie podlega ograniczeniu w zakresie 1 na
zasadach, okreslonych w przepisach o ochronie informacji niejawnych oraz o ochronie
innych tajemnic ustawowo chronionych).

2. Udostepnianie informacji publicznej w Szkole odbywa sie w nastepujacy sposob:

1) poprzez oglaszanie informacji publicznych, w tym dokumentéw urz¢dowych,
w Biuletynie Informacji Publicznej (sposdéb redagowania BIP oraz osoby
odpowiedzialne za wykonywanie czynno$ci z tym zwigzanych okresla odrebne
zarzadzenie Dyrektora);

2) poprzez wywieszenie informacji w miejscach ogolnie dostgpnych, na tablicach
informacyjnych;

3) na wniosek (w odniesieniu do informacji, ktore nie zostaly zamieszczone w BIP).

§3

Biuletyn Informacji Publicznej

1. Informacja publiczna, ktéra nie zostala opublikowana w BIP, jest udostgpniania na
wniosek. Jesli wnioskowana informacja zostata opublikowana w BIP wnioskodawcy
wskazuje si¢ doktadny adres strony BIP zawierajacej zadang informacje¢ publiczng

2. Jezeli wnioskowana informacja zostala udostepniona w BIP, to informuje si¢ o tym
wnioskodawce w terminie 14 dni od dnia zlozenia wniosku, wskazujac jednocze$nie
doktadny adres strony internetowej BIP zawierajacej wnioskowang informacj¢ lub sposob
(Sciezke) dostepu do tej strony.

3. Jezeli informacja, ktora nie zostala opublikowana w BIP, moze zosta¢ udost¢pniona
niezwlocznie, to udostgpnia si¢ ja bez pisemnego wniosku.

4. Informacja publiczna, ktora nie zostala opublikowana w BIP oraz nie moze by¢

udostepniona niezwlocznie, jest udostepniana na wniosek.
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§4

Szczegolowe zasady udost¢pniania informacji publicznej na wniosek

Udostepnianie informacji publicznej na wniosek nastgpuje bez zbednej zwloki, nie
p6zniej jednak niz w terminie 14 dni od dnia zlozenia wniosku. (Dzien ztozenia wniosku
jest data jego wptywu do Szkoty).

Jesli z waznych przyczyn nie ma mozliwosci dochowania terminu o ktorym mowa w ust.
1, komorka merytoryczna rozpatrujagca wniosek informuje wnioskodawce o powodach
opdznienia 1 terminie zalatwienia sprawy (przesunig¢cie terminu nie moze jednak
przekroczy¢ 2 miesigcy od chwili ztozenia wniosku).

Whniosek o udostgpnienie informacji publicznej (zalacznik nr 1) mozna ztozy¢ osobiscie
w  sekretariacie  Szkoty lub wysta¢c w  wersji elektronicznej na  adres
sekretariat@spkaliszpom.dlaedu.pl

Whniosek jest kierowany za posrednictwem sekretariatu do Dyrektora Szkoty, ktory
dekretuje go do odpowiedniego pracownika wlasciwego ze wzglgdu na przedmiot
1 zakres ztozonego wniosku.

Pracownik merytoryczny odpowiedzialny za rozpatrzenie sprawy, weryfikuje
w pierwszej kolejnosci:

1) czy zadana informacja jest dostegpna w urzedzie. Jezeli informacji nie mozna
uzyska¢ w jednostce (dotyczy zakresu funkcjonowania innej instytucji) — wniosek
jest przekazywany wg wlasciwosci do odpowiedniego organu.

2) czy informacja podlega ochronie przepisami szczegdlnymi (czy stanowi informacje
niejawnag lub zawiera dane osobowe). Jesli informacja podlega ustawowej ochronie
— wszczynane jest postgpowanie majace na celu wydanie decyzji o odmowie
udostepnienia informacji publicznej zgodnie z § 5. niniejszej procedury.

Po ustaleniu powyzszych kwestii pracownik odpowiedzialny za rozpatrzenie wniosku
sporzadza odpowiedZ w formie pisemnej lub przygotowuje wilasciwe materiaty
i dokumenty, ktore moga zosta¢ udostgpnione na miejscu (do wgladu) badz przestane do
wnioskodawcy. Sposob postepowania w tym zakresie okre§la wniosek o udostepnienie
informacji publicznej.

. Udostepnianie informacji publicznej na wniosek nastgpuje w sposéb i w formie zgodnej
z wnioskiem, chyba ze $rodki techniczne, ktorymi dysponuje jednostka, nie pozwola na

przekazanie informacji w sposob 1 w formie, okreslonych we wniosku.
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8. Jezeli wnioskowana informacja publiczna nie moze by¢ udostgpniona w sposob lub
w formie, okre$lonych we wniosku, pracownik merytoryczny, rozpatrujacy wniosek,
powiadamia pisemnie wnioskodawce o przyczynach braku mozliwosci udostepnienia
informacji zgodnie z wnioskiem i wskazuje, w jaki sposéb lub w jakiej formie informacja
ta moze zosta¢ przekazana. W takim przypadku, jezeli w terminie 14 dni od
powiadomienia, wnioskodawca nie ztozy wniosku o udostgpnienie informacji w sposob
lub w formie wskazanych w powiadomieniu post¢powanie o udostgpnienie informacji
zostaje umaorzone.

9. W przypadku, gdy wniosek o udostepnienie informacji publicznej dotyczy umozliwienia
wgladu na miejscu w dokumenty, pracownik merytoryczny przygotowuje konieczne
materialy oraz kontaktuje si¢ z wnioskodawca w celu ustalenia terminu i miejsca
udostepnienia danych.

10. Jezeli wnioskodawca zada udostepnienia informacji na elektronicznym nosniku
danych, informacje udostepnia si¢ na nosniku pochodzacym z zasobow Jednostki. Do
kosztéw nos$nika stosuje si¢ § 6.

11. Po rozpoznaniu sprawy i wystosowaniu odpowiedzi do wnioskodawcy / udost¢pnieniu
dokumentow do wgladu, kopia dokumentacji wytworzonej w toku sprawy, jest
przekazywana przez komorke merytoryczng rozpatrujacg wniosek do sekretariatu w celu

uzupelnienia rejestru wnioskow o udzielenie informacji publiczne;.

§5

Odmowa udostepnienia informacji publicznej

1. Jezeli:
1) zadana informacja nie stanowi informacji publicznej w rozumieniu ustawy albo
2) w Jednostce brak jest wnioskowanej informacji, albo
3) zachodzi brak mozliwosci udostepnienia informacji, okreslony w art. 14 ustawy —

w terminie, 0 ktorym mowa w § 2 ust. 5, nalezy powiadomi¢ o tym wnioskodawceg.

2. W przypadku okreslonym w ust. 1 pkt 3 powiadomienie powinno mieé¢ forme pisemng

oraz zawiera¢ informacje o przyczynach braku mozliwos$ci udostepnienia informacji

zgodnie z wnioskiem, sposobie lub formie, w jakiej informacja moze by¢ udostepniona
niezwlocznie, tresci art. 14 ust. 2 zd. 2 ustawy.
3. W sytuacji stwierdzenia, iz zadane dane podlegaja ustawowej ochronie wydawana jest

decyzja administracyjna o odmowie udostgpnienia informacji.



Szkota Podstawowa im. Kornela Makuszynskiego w Kaliszu Pomorskim

Jesli zachodzg przestanki, opisane w § 4 ust. 7 niniejszego zarzadzenia postepowanie
o udostepnienie informacji publicznej zostaje umorzone na mocy decyzji
administracyjnej.
Do decyzji, o ktorych mowa w ust. 3 1 4 powyzej, stosuje si¢ przepisy Kodeksu
postepowania administracyjnego.
Decyzja powinna zawiera¢ elementy, wskazane w art. 107 Kodeksu postgpowania
administracyjnego.
Decyzja odmowna w sprawie udost¢pnienia informacji publicznej wymaga podania
uzasadnienia, ktore powinno takze zawiera¢ imiona, nazwiska i funkcje osob, ktoére zajety
stanowisko w toku postgpowania oraz oznaczenie podmiotdw, ze wzgledu na ktoérych
dobra, wydano decyzje o odmowie udostgpnienia informacji.
Od decyzji odmownej wnioskodawca moze si¢ odwota¢. Odwolanie jest rozpatrywane
w terminie 14 dni.
§6
Oplaty

Gdy w wyniku udostepnienia informacji publicznej na wniosek Szkota ma poniesé
dodatkowe koszty zwigzane ze wskazanym we wniosku sposobem udostgpnienia lub
koniecznoscig przeksztatcenia informacji w forme¢ wskazang we wniosku, moze ona
pobra¢ od wnioskodawcy oplate w wysokosci odpowiadajacej tym kosztom.
Optata jest ustalana indywidualnie i musi odpowiadaé rzeczywistym kosztom
udostepnienia informacji wynikajacym z realizacji danego wniosku.
Nie pobiera si¢ oplaty, jezeli jej wysoko$¢ nie przekracza kwoty 5 zt.
Pracownik informuje Dyrektora Szkoly 0 zamiarze naliczenia optaty, ktora opiniuje
pisemnie zasadno$¢ pobrania optaty i jej wysoko$¢, ze szczegdlnym uwzglednieniem
konieczno$ci zapewnienia rownego traktowania wnioskodawcow. Opinia jest dla
Pracownika wigzaca.
Pracownik powiadamia wnioskodawcg o wysokosci optaty w terminie i na zasadach
przewidzianych w art. 15 ust. 2 ustawy.
Powiadomienie o ktéorym mowa w ust. 5 zawiera informacj¢ o:
1) wysokosci optaty;
2) sposobie wyliczenia opfaty;
3) mozliwosci dokonania zmiany wniosku w zakresie sposobu lub formy udostepnienia

informacji albo wycofania wniosku, w terminie 14 dni od dnia dorgczenia

powiadomienia;
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4) numerze rachunku bankowego Jednostki oraz adresach kas Jednostki.

Po uptywie 14 dni od dnia dorgczenia powiadomienia, o ile wnioskodawca nie dokona
zmiany wniosku w zakresie sposobu lub formy udostepnienia informacji albo nie wycofa
whniosku, informacje udostepnia si¢ w sposéb i w formie wskazanych pierwotnie we
wniosku.

W przypadku nieuiszczenia oplaty przez wnioskodawce podlega ona $ciggnigciu

w trybie przepisOw o egzekucii administracyjnej §wiadczeh pienieznych.

§7

Informacja przetworzona

Jezeli zadana informacja ma charakter informacji przetworzonej w rozumieniu ustawy,

Pracownik wzywa wnioskodawce do wskazania powodow, dla ktorych spenienie jego

zadania bedzie szczegdlnie istotne dla interesu publicznego. W wezwaniu okresla si¢
termin na zajgcie stanowiska przez wnioskodawcg.

Jezeli we wniosku wykazano, ze udostgpnienie informacji jest szczegoélnie istotne dla
interesu publicznego, ust. 1 nie stosuje sie.

Po udzieleniu przez wnioskodawce odpowiedzi na wezwanie badz po bezskutecznym
uptywie terminu do jej udzielenia, pracownicy badajg, czy w danej sprawie wystepuja
przestanki przemawiajace za uznaniem, ze udostgpnienie informacji jest szczegodlnie
istotne dla interesu publicznego.

Stwierdzenie braku istnienia przestanek, o ktorych mowa w ust. 3, skutkuje wydaniem

decyzji o odmowie udostepnienia informacji publicznej, zgodnie z art. 16 ustawy.

§8

Ustalenia koncowe

Jezeli przedmiotem wniosku jest udostgpnienie informacji publicznej zawartej w aktach
przechowywanych w archiwum zakladowym, niezbedna dokumentacj¢ nalezy
wypozyczy¢ zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie regulacjami wewnetrznymi
w celu udostepnienia do wgladu zainteresowanemu, skopiowania lub innego
przetworzenia.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym dokumencie znajduja zastosowanie

przepisy Ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publiczne;.
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Zalaczniki:
1) Zalgcznik nr 1 — Whiosek o udostepnienie informacji publicznej
2) Zalgcznik nr 2 - Informowanie wnioskodawcy o nieposiadaniu danych informacji;

3) Zalgcznik nr 3 - Rejestr wnioskow o udostepnienie informacji publicznej
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Zalacznik nr 1 do Procedury udostgpniania
informacji publicznej w trybie wnioskowych
w  Szkole Podstawowej im. Kornela

Makuszynskiego w Kaliszu Pomorskim

DANE WNIOSKODAWCY
Nazwisko 1 Imi@: ...t

A S e

Whiosek o udostepnienie informacji publicznej

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

publicznej zwracam si¢ z prosba o udostgpnienie informacji w nastgpujacym zakresie:

SPOSOB I FORMA UDOSTEPNIENIA INFORMACII:

dostep do przegladania informacji w jednostce / kserokopia *

FORMA PRZEKAZANIA INFORMACIJI:

Przestanie informacji pocztg pod adres.........cccueieeiiiieiiieeiieeeeee e

Odbidr 0sobiscie przez WNIOSKOAAWEE ......ccueieiiiiiiiiieiiie ettt
Miegjscowos$¢, data podpis WnioSkodawey ........c.ovuiiiiiiiiiii

Uwagi:

* niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik nr 2 do Procedury udostepniania informacji
publicznej w trybie wnioskowych
w Szkole Podstawowej im. Kornela Makuszynskiego

w Kaliszu Pomorskim

Znak sprawy: ..................

Informowanie wnioskodawcy o nieposiadaniu danych informacji

W odpowiedzi na wniosek 0 wudostepnienie informacji z ................. W sprawie
udostepnienia kserokopii decyzji 0 ..................... uprzejmie informuj¢, ze wnioskowane
dokumenty nie znajdujg si¢ w posiadaniu ........................... , tj. adresata przedmiotowego
wniosku.

Zgodnie z art. 4 ust. 3 ustawy z 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (t. J.
Dz. U. z 2020 r. poz. 2176) do udostepniania informacji publicznej zobowigzane sg podmioty
bedace w posiadaniu wnioskowanych informacji. ......................... nie jest w posiadaniu

wnioskowanych dokumentow.

(podpis z podaniem imienia, nazwiska i stanowiska stuzbowego)
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Zalacznik nr 3 do Procedury udostepniania
informacji publicznej w trybie wnioskowych
w  Szkole Podstawowej im. Kornela

Makuszynskiego w Kaliszu Pomorskim

REJESTR WNIOSKOW O UDOSTEPNIENIE INFORMACJI PUBLICZNEJ

Lp. | Imie i nazwisko Data Przedmiot Sposéb zalatwienia Uwagi
whnioskodawcy wyplywu whniosku whniosku
wniosku
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