1. Wewnetrzne procedury zwigzane z udostepnianiem informaciji publicznej

Podstawowe dokumenty wewnatrzszkolne okredlajgce zasady udostepniania informacji
publicznej:

1. Zarzadzenie dyrektora w sprawie regulaminu udostepniania informacji publicznej
wraz z zatgcznikami:

1) zalgcznik 1 — regulamin;
2) zafgcznik 2 — sugerowany wniosek o udostepnienie informacii;

3) zalgcznik 3 — sugerowany wniosek o ponowne wykorzystanie informac;ji.
(szkoty to nie dotyczy, gdyz nie posiada informacji do ponownego wykorzystania.
moze to btc np. baza szkét wytworzona przez MEN).

2. Zakfadka na stronie BIP o zasadach dostepu do informaciji nieudostepnionej w BIP —
czyli w tym miejscu powinnien znajdowac sie Regulamin udostepniania informacji wraz
z sugerowanymi wnioskami.

ZARZADZENIE NR 22/2019
DYREKTORA ZESPOL SZKOL Ekonomiczno-Hotelarskich im.Emilii Gierczak w
Kotlobrzegu
z dnia 19 listopada 2019 roku
w sprawie regulaminu udostepniania informacji publicznej w Zespole Szkét
Ekonomiczno-Hotelarskich im.Emilii Giercza w Kotobrzegu

Na podstawie art. 68 ust. 1 pkt 7 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo o$wiatowe
(Dz. U. z 2019 r. poz. 1148 z p6zn.zm.) w zwigzku z art. 7 i 9 ustawy z dnia 6 wrzesnia
20001 r. o dostepie do informacji publicznej (t. j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1429) oraz
Regulaminem organizacyjnym Zespotu Szkdt Ekonomiczno-Hotelarskich im.Emilii Gierczak w
Kotobrzegu

Zarzgdza sie:

§ 1.

Wprowadzam Regulamin udostepninia informacji, stanowigcy zatgcznik nr 1 do zarzgdzenia.

§ 2.

Wprowadzam wzor wniosku o udostepnienie informacji, stanowigcy zatgcznik nr 2 do
zarzadzenia oraz wzor wniosku o ponowne wykorzystanie informacji stanowigcy zatgcznik
nr 3 do zarzarzadzenia.

§ 3.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



/podpis dyrektora/

Zatfagcznik Nr 1
do Zarzadzenia Dyrektora Nr 22/2019
z dnia 19 listopada 2019 rkOku

REGULAMIN UDOSTEPNIANIA INFORMACJI PUBLICZNEJ
W ZESPOLE SZKOL Ekonomiczno-Hotelarskich im.Emilii Gierczak w
Kotobrzegu

§ 1.

Kazdy ma prawo dostepu do informacji publicznej na zasadach okreslonych z niniejszym
regulaminie.

§ 2.

1. Prawo do informaciji publicznej obejmuje prawo do:

uzyskania informacji publicznej, w tym uzyskania informacji przetworzonej, w takim
zakresie w jakim jest to istotne dla interesu publicznego;

informaciji o statusie prawnym lub formie prawnej;

informacji o przedmiocie dziatalnosci i kompetencjach organow;

informacji o organach i osobach sprawujgcych w nich funkcje i ich kompetencjach;
informacje o majatku, ktérym dysponuje jednostka oswiatowa;

informacje o zasadach i trybie dziatania organdw.

§ 3.

1. Nie udziela sie dostepu do:
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informacji chronionych ze wzgledu na prywatnos¢ osoby fizycznej;

informacji niejawnych;

informacji chronionych ze wzgledu na tajemnice jednostki;

informacji zawierajagcych dane osobowe, chyba,ze po uprzednim zanonimizowaniu;
inforamcji stanowigcych tajemnice skarbows;

informacji stanowigcych tajemnice statystyczna.

§ 4.

1. Udostepnianie informacji publicznej, znajdujgcej sie w posiadaniu Zespotu Szkot
Ekonomiczno-Hotelarskich im.Emilii Gierczak w Kotobrzegu nastepuje poprzez:



1) ogtaszanie informacji publicznych, w tym dokumentéw urzedowych w Biuletynie
Informacji Publicznej Zespotu Szkét Ekonomiczno-Hotelarskich im.Emilii Giewrczakw
Kotobrzegu;

2) udostepnianie w formie ustnej lub pisemnej bez pisemnego wniosku;
3) udostepnianie na wniosek zainteresowanego (ustny lub pisemny);

4) wytozenie lub wywieszenie w miejscach ogolnodostepnych w placéwce tj. tablicy
ogtoszen w holu na parterze.

2. Informacja publiczna, ktéra nie zostata udostepniona w BIP Zespotu Szkét Ekonomiczno-
Hotelarskich im.Emilii Gierczak w Kotobrzgu jest udostepniania na wniosek.

3. Wzor wniosku stanowi zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia Dyrektora Nr 22./2019 .

§ 5.

1. Wnioski o udostepnienie informacji publicznej mogg by¢ wnoszone pisemnie, za pomocg
faksu lub poczty elektroniczne;.

2. Wnioski niezawierajgce imienia i nazwiska lub nazwy instytucji oraz adresu
wnioskodawcy, jezeli nie ma mozliwosci ustalenia tego adresu pozostawia sie bez
rozpoznania.

3. Wplywajgce wnioski rejestruje sie w Rejestrze wnioskdéw o udostepnienie informac;ji
publicznej prowadzonym przez sekretarza szkoty.

§ 6.

1. Wnioski o udostepnienie informacji publicznej rozpatruje sie , bez zbednej zwtoki”, nie
pbzniej jednak niz w terminie 14 dni od dnia jego wptywu.

2. W przypadku zgtoszenia ustnego wniosku informacja jest udzielana niezwtocznie. Jezeli
nie jest mozliwe niezwtoczne udzielenie odpowiedzi, wnioskodawce poucza sie
0 mozliwos$ci ztozenia prze niego wniosku pisemnego.

3. Informacje udostepniane sg w sposéb i formie wskazanej we wniosku.

4. Jezeli informacja publiczna nie moze byé z przyczyn technicznych udostepniona
w sposob lub w formie okreslonych w ust.1, organ w terminie 14 dni informuje
wnioskodawce o przyczynach braku mozliwosci udostepnienia informacji, zgodnie
z wnioskiem z jednoczesnym wskazaniem innej formy lub sposobu. Jezeli wnioskodawca
w terminie 14 dni od dnia otrzymania powiadomienia o mozliwych sposobach i formach
udostepnienia informacji nie ztozy pisemnego wniosku o udosteppnienie informacji
w sposob lub w formie wskazanej w powiadomieniu, postepowanie o udostepnienie
informacji publicznej umarza sie.

5. W razie niemoznosci zatatwienia wniosku o udostepnienie informaciji publicznej w terminie
14 dni od daty zlozenia wniosku, organ rozpatrujgcy wniosek informuje pisemnie
wnioskodawce o przyczynach opdznienia i o terminie udostepnienia informacji, nie
dtuzszym jednak niz 2 miesigce od dnia ztozenia wniosku.

6. W przypadku, gdy wnioskodawca zwraca sie z wnioskiem o udostepnienie informacji
publicznej, ktére nie zostang zakwalifikowane jako informacje publiczne lub, gdy organ
takich informacji nie posiada, organ zobowigzany do udostepnienia informacji powiadamia



wnoszgcego, iz jego wniosek nie znajduje podstaw w przepisach prawa. W tym wypadku
nie majg zastosowania przepisy o odmowie udostepniania informacji, a wiec nie stosuje
sie formy decyzji administracyjnej. Wnioskodawce informuje sie w w zwyktej formie
korespondencyjnej.

7. Odmowa udosteponienia informacji nastepuje w formie decyzji administracyjne;j.

8. Osobie/instutuciji, ktérej odméwiono prawa dostepu do informacji publicznej ze wzgledu na
wytgczenie jej jawnosci z powotaniem sie na ochrone danych osobowych, prawo do
prywatnosci oraz tajemnice inng niz panstwowa, stuzbowa, skarbowa lub statystyczna,
przystuguje prawo wniesienia powddztwa do Sgadu Administracyjnego, wtasciwego ze
wzgledu na siedzibe placéwki.

§7.

Whioskodawca nie musi wykazywaé interesu prawnego, gdy wnioskuje o informacje
publiczng, z zastrzezeniem § 8.

§ 8.
1. W przypadku, gdy udostepnienie informacji o ktérg wnosi wnioskodawca wymaga

dokonania analiz, zestwien statystycznych, badan lub innych czynnosci administracyjnych
tzn. przygotowania informacji przetworzonej, organ zobowigzany do jej udzielenia ma prawo:

1) wezwac¢ wnioskodawce do uzupetnienia wniosku o wykazanie istotnego interesu
publicznego uzasadniajgcego zgdanychinformacji oraz wskazania w termnie 14 dni
w jaki sposob wnioskodawca zamierza wykorzysta¢ zadane informacje publiczne;

2) dokona¢ oceny szczegélnej istotnosci dla interesu publicznego, przedsytawionej
przez wnioskodawce;

3) w przypadku braku istnienia przestanki ustawowej, organ odmawia udostepnienia
informaciji w formie decyzji administracyjnej

§9.
Zmiany w Regulaminie wprowadza sie na tych samych zasadach co jego ustalenie.

§ 10.

Regulamin obowigzuje od dnia 19 listopada 2019 roku

Kotobrzeg,dnia19-X1-2019 roku Zbigniew Stankiewicz

Dyrektor Zespotu Szkot
Ekonomiczno- Hotelarskich
Im.Emilii gierczak w Kotobrzegu



Dane wnioskodawcy Zatgcznik Nr 2

do Zarzadzenia Dyrektora Nr 22/2019
zZ dnia 19 listopada 2019 r.

Imie i NAZWISKO: ...c.cvveeieeeeeia

AAEES: oo

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. z 2019 r. poz.1429) zwracam sie z prosba
o udostepnienie informacji w nastepujgcym zakresie:

SPOSOB | FORMA UDOSTEPNIENIA INFORMACJI' ( zakresli¢ wlasciwy prostokat )

Pliki Skan INNE..ooeeeeeeeee

. komputerowe dokumentéw .
kserokopie Jakie?...ee,

FORMA PRZEKAZANIA INFORMACJI

Przestanie informacji pocztg elektroniczng na adres........cccceeecvveeeiecieeceennne,

Przestanie informacji pocztg Na adres ........cccoveeeeeciiieececiieee e e

! Jednostka zastrzega prawo pobrania optaty od informaciji, zgodnie z art. 15 ustawy o dostepie do informacji
publicznej za wczesniejszym pisemnym uprzedzeniem



Odbidr osobisty przez wniskodawce.

/ miejscowos¢, data/

/ podpis wnioskodawcy/

Propozycja zapisu w zaktadce
o informacjach nieudostepnianych na BIP

,Zgodnie z ustawg o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2019 r., poz.1429),
informacje publiczne, ktére nie zostaty zamieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej,

a takze nie zostaty udostepnione w drodze wytozenia lub wywieszenia, udostepniane sg
wszystkim zainteresowanym na wniosek.

Whioski o udostepnienie informacji publicznej nalezy kierowac¢ bezpo$rednio do
Dyrektora Zespotu Szkét Ekonomiczno-Hotelarskich im. Emilii Gierczak 78-100
Kotobrzeq ul.topuskieqo 13




