ZARZADZENIE NR 4/2021
DYREKTORA SZKOtY PODSTAWOWEJ IM. IGORA SIKIRYCKIEGO
W WOLI ZARADZYNSKIE)
Z DNIA 29.01.2021 r.

w sprawie: wprowadzenia Procedury udostepniania informacji publicznej
w Szkole Podstawowe]j im. Igora Sikiryckiego w Woli Zaradzynskiej

Na podstawie:

— Ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej
(Dz. U.z2001r. poz.1198 ze zm.) zarzqgd_za sie, co nastepuje:

§1.

Przyjmuje sie do stosowania Procedure udostepniania informacji publicznej
w Szkole Podstawowej im. Igora Sikiryckiego w Woli Zaradzynskiej.

§2.

Zobowigzuje sie wszystkich pracownikéw Szkoty Podstawowej im. lIgora Sikiryckiego
w Woli Zaradzynskiej do zapoznania sie z procedurg i przestrzeganiem przepisdw w niej
zawartych.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.02.2021 r.

/-/ Barbara Staszewska

Dyrektor Szkoty Podstawowe;j
im. Igora Sikiryckiego w Woli Zaradzyniskiej



1.

2.

Procedura udostepniania informacji publicznej
w Szkole Podstawowej im. Igora Sikiryckiego w Woli Zaradzynskiej

§1

Postanowienia ogélne

1. Celem niniejszej procedury jest ustalenie jednolitego sposobu postepowania

pracownikdw przy realizacji zadan zwigzanych z udostepnieniem informacji

publicznej.

2. Szkota prowadszi rejestr wnioskdw o udostepnienie informacji publiczne;j.

3. Kazdej zainteresowanej osobie przystuguje prawo dostepu do informacji publicznej

(z wyjatkiem informacji, ktérych udostepnianie podlega ograniczeniu w zakresie
i na zasadach, okreslonych w przepisach o ochronie informacji niejawnych oraz

o ochronie innych tajemnic ustawowo chronionych).

4. Udostepnianie informacji publicznej w Szkole Podstawowej im. Igora Sikiryckiego

w Woli Zaradzynskiej odbywa sie w nastepujacy sposéb:

1) poprzez ogtoszenie informacji publicznych, w tym dokumentow urzedowych,
w Biuletynie Informacji Publicznej;

2) poprzez wywieszenie informacji w miejscu ogdlnie dostepnym na tablicy
informacyjnej na parterze szkoty.

3) na wniosek (w odniesieniu do informacji, ktére nie zostaty zamieszczone w BIP).

§2

Biuletyn Informacji Publicznej

Informacja publiczna, ktéra nie zostata opublikowana w BIP, jest udostepniania
na wniosek. Jesli wnioskowana informacja zostata opublikowana w BIP wnioskodawcy
wskazuje sie doktadny adres strony BIP zawierajgcej zgdang informacje publiczna.

Jezeli wnioskowana informacja zostata udostepniona w BIP, to informuje sie o tym
whnioskodawce w terminie 14 dni od dnia ztozenia wniosku, wskazujac jednoczesnie
doktadny adres strony internetowej BIP zawierajgcej wnioskowang informacje lub

sposdb (Sciezke) dostepu do tej strony.



3. Jezeli informacja, ktéra nie zostata opublikowana w BIP, moze zosta¢ udostepniona
niezwtocznie, to udostepnia sie jg bez pisemnego wniosku.
4. Informacja publiczna, ktéra nie zostata opublikowana w BIP oraz nie moze by¢

udostepniona niezwtocznie, jest udostepniana na wniosek.

§3

Szczegotowe zasady udostepniania informacji publicznej na wniosek

1. Udostepnianie informacji publicznej na wniosek nastepuje bez zbednej zwioki,
nie pdézniej jednak niz w terminie 14 dni od dnia ztozenia wniosku (data jego wptywu
do Szkoty Podstawowej im. Igora Sikiryckiego w Woli Zaradzynskiej).

2. Jesli z waznych przyczyn nie ma mozliwosci dochowania terminu, o ktérym mowa
w ust.1, osoba rozpatrujgca wniosek informuje wnioskodawce o powodach opdznienia
i terminie zatatwienia sprawy (przesuniecie terminu nie moze jednak przekroczy¢
2 miesiecy od chwili ztozenia wniosku).

3. Wnhniosek o udostepnienie informacji publicznej mozna ztozy¢ osobiscie w sekretariacie
szkoty lub wystaé w wersji elektronicznej na adres szkola@spwzaradzynska.pl

4. Whniosek jest kierowany za posrednictwem sekretariatu do Dyrektora Szkoty
Podstawowej im. Igora Sikiryckiego w Woli Zaradzynskiej, ktéry przekazuje wniosek
do odpowiedniego pracownika wtasciwego ze wzgledu na przedmiot i zakres ztozonego
whniosku.

5. Pracownik odpowiedzialny za rozpatrzenie sprawy, weryfikuje w pierwszej kolejnosci:

1) czy zadana informacja jest dostepna w szkole. Jezeli informacji nie mozna uzyskac
w jednostce (dotyczy zakresu funkcjonowania innej instytucji) — wniosek jest
przekazywany wg wiasciwosci do odpowiedniego organu.

2) czy informacja podlega ochronie przepisami szczegdlnymi (czy stanowi informacje
niejawng lub zawiera dane osobowe). Jesli informacja podlega ustawowej
ochronie — wszczynane jest postepowanie majgce na celu wydanie decyzji o
odmowie udostepnienia informacji publicznej zgodnie z § 4. niniejszej procedury.

6. Po ustaleniu powyzszych kwestii pracownik odpowiedzialny za rozpatrzenie wniosku
sporzagdza odpowiedz w formie pisemnej lub przygotowuje witasciwe materiaty

i dokumenty, ktére mogg zosta¢ udostepnione na miejscu (do wglagdu) badz przestane



8.

do wnioskodawcy. Sposéb postepowania w tym zakresie okresla wniosek
o udostepnienie informacji publiczne;.

Udostepnianie informacji publicznej na wniosek nastepuje w sposéb i w formie zgodnej
z wnioskiem, chyba ze Srodki techniczne, ktérymi dysponuje jednostka, nie pozwola
na przekazanie informacji w sposéb i w formie, okreslonych we wniosku.

Jezeli wnioskowana informacja publiczna nie moze by¢ udostepniona w sposéb
lub w formie okreslonej we wniosku, szkofa powiadamia pisemnie wnioskodawce
o przyczynach braku mozliwosci udostepnienia informacji zgodnie z wnioskiem
i wskazuje, w jaki sposdb lub w jakiej formie informacja moze by¢ udostepniona
niezwtocznie. W takim przypadku, jezeli w terminie 14 dni od powiadomienia
whnioskodawca nie zfozy wniosku o udostepnienie informacji w sposéb lub w formie
wskazanych w powiadomieniu, postepowanie o udostepnienie informacji zostaje
umorzone.

W przypadku, gdy wniosek o udostepnienie informacji publicznej dotyczy umozliwienia
wglagdu na miejscu w dokumenty, pracownik merytoryczny przygotowuje konieczne
materiaty oraz kontaktuje sie z wnioskodawcg w celu ustalenia terminu i miejsca

udostepnienia danych.

10. Jezeli wnioskodawca zgda udostepnienia informacji na elektronicznym nosniku danych,

informacje udostepnia sie na nosniku pochodzgcym z zasobow szkoty.

11. Jezeli w wyniku udostepnienia informacji publicznej na wniosek podmiot ponosi

dodatkowe koszty zwigzane ze wskazanym we wniosku sposobem udostepnienia

informacji, mozna pobra¢ od wnioskodawcy optate odpowiadajgcg tym kosztom.

12. Wnioski o udostepnienie informacji publicznej sg rejestrowane przez sekretarza szkoty.

&4

Odmowa udostepnienia informacji publicznej

1. Odmowa udostepnienia informacji publicznej oraz umorzenie postepowania
o udostepnienie informacji publicznej nastepuje w drodze decyzji administracyjnej.

2. Odwotanie od decyzji, o ktdrej mowa w ust.1 rozpatruje sie w terminie 14 dni.



Zatgcznik nr 1 do Procedury udostepniania informacji publicznej
w Szkole Podstawowej im. Igora Sikiryckiego w Woli Zaradzynskiej
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Whniosek o udostepnienie informacji publicznej

Na podstawie art. 2 ust. 1 Ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej
zwracam sie z prosbg o udostepnienie informacji w nastepujacym zakresie:

Jednoczesnie, na podstawie art. 14 ust. 1 ww. ustawy, wnosze o udostepnienie powyzszych
informacji w nastepujacy sposdb:

Przestanie informacji pocztg elektroniczng na podany adres e-mail o
Przestanie informacji w formie papierowej (wydruk) na podany adres o
Udostepnienie dokumentéw do wgladu w szkole o
INNY SPOSOD....cuiiiiiiieiir e e o

miejscowos$é ,data podpis wnioskodawcy



