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Zarzadzenie Nr D.020.33.2017
Dyrektora Zespolu Szkoél w Lubawie
z dnia 17 listopada 2017 r.

w sprawie: zasad udost¢pniania informacji publicznej w Zespole Szk6l w Lubawie

oraz wysokosci oplat

Na podstawie art. 4 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji

publicznej (Dz.U. z 2016 r., poz. 1764 z pézn.zm.), zarzgdzam co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ ,.Instrukcje w sprawie zasad udostgpniania informacji publicznej
w Zespole Szkét w Lubawie”, zwana dalej Instrukcja, stanowiacg Zalgcznik

do Zarzadzenia.

§2
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 17 listopada 2017 r. i podlega ogloszeniu

w dzienniku elektronicznym Librus oraz sekretariacie w Zespole Szkot w Lubawie.




1.

Zatacznik do

Zarzadzenia Nr D.020.33.2017
Dyrektora Zespotu Szkot w Lubawie
z dnia 17 listopada 2017 r.

Instrukeja
w sprawie zasad udostepniania informacji publicznej

w Zespole Szkol w Lubawie

§1

Udostepnianie informacji publicznych, znajdujgcych sie¢ w posiadaniu Zespolu Szkot
w Lubawie nastepuje poprzez:
a. oglaszanie informacji publicznych, w tym dokumentéw urzedowych, w Biuletynie

Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Itawie,
b. udostepnianie na wniosek zainteresowanego,
c. wylozenie lub wywieszenie w miejscach ogdlnie dostepnych.
Informacja publiczna, ktéra nie zostala udostgpniona w Biuletynie Informacji Publiczne;j
Starostwa Powiatowego w Itawie lub stronie internetowej Zespolu Szkot w Lubawie jest

udostepniana na wniosek, ktorego wzor stanowi Zalaceznik Nr 1 do Instrukcji.

§2

Ilekro¢ w Instrukeji jest mowa o:

1.
2,
3.

Instrukcji — nalezy przez to rozumie¢ niniejsza Instrukcje,

Zespole Szkot - nalezy przez to rozumie¢ Zespot Szkot w Lubawie,

Jednostce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ Piony/Samodzielne stanowiska
pracy w Zespole Szkét,

Kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Pionu lub osobe zatrudniong na
samodzielnym stanowisku,

Zarzadzeniu- nalezy przez to rozumie¢ Zarzadzenie Dyrektora Zespolu Szkoét
w Lubawie w sprawie zasad udost¢gpniania informacji publicznej w Zespole Szkot

w Lubawie oraz wysokosci oplat.



§3

Kierownicy Pionéw/Samodzielne stanowiska ponosza odpowiedzialno$é za przygotowanie

do udostepnienia informacji publicznej, bedacej w posiadaniu kierowanych przez nich

jednostek organizacyjnych, zgodnie z wlasciwoscig rzeczowa okreslong w Regulaminie

organizacyjnym Zespolu Szkoél i przedstawienie do akceptacji oraz podpisu Dyrektorowi

Zespotu Szkot.

1.

§4

Kierownicy Pionow/Samodzielne stanowiska organizuja prace podlegiych jednostek

organizacyjnych w sposob gwarantujacy realizacje prawa dostepu do informacji

publicznej, a w szczegdlnosci:

d.

dokonuja kwalifikacji informacji publicznej i okreslajg sposob jej udostepnienia,
a w przypadku, o ktérym mowa w § 1 ust. 1 lit. ¢, po uzgodnieniu z Dyrektorem
Zespolu Szkol, wyznaczajg miejsce i termin wylozenia lub wywieszenia informacji
publicznej,

zapewniaja wglad do dokumentéw urzedowych, po uzgodnieniu z Dyrektorem
Zespotu Szkol, w tym sporzadzanie w obecnosci upowaznionego pracownika odpisow
1 notatek,

zabezpieczaja mozliwo$¢ kopiowania, wydruku, przestania lub przeniesienia
informacji publicznej na powszechnie stosowany elektroniczny nosnik danych
(np. ptyte CD, inne urzadzenie), po uzgodnieniu z Dyrektorem Zespolu Szkoét,

z zastrzezeniem ust. 21 3.

Przeniesienie informacji publicznej na elektroniczny nosnik danych jest mozliwe

wylacznie pod warunkiem, ze nosnik ten pochodzi z zasoboéw Zespotu Szkat.

Przestania informacji publicznej przy pomocy poczty elektronicznej, dokonuje pracownik

Zespolu Szkot bedacy uzytkownikiem systemu teleinformatycznego funkcjonujgcego

w Zespole Szkot z jego adresu stuzbowego.

§5

Whioski o udostepnienie informacji publicznej podlegaja zarejestrowaniu w rejestrze

wnioskow o udostepnienie informacji publicznej, znajdujacym sie Sekretariacie Zespotu

Szkoél, ul. Gdanska 25, zwanym dalej rejestrem.



. Zarejestrowaniu w w/w rejestrze podlegaja rowniez wnioski ztozone do Zespolu Szko6l
drogg elektroniczna.

Wzor rejestru okresla Zalaeznik Nr 2 do Instrukcji.

Kierownicy Pionéw/Samodzielne stanowiska pracy w Zespole Szkot sa zobowigzani do
zarejestrowania wniosku w rejestrze oraz ponosza odpowiedzialno$é za terminowosé
zalatwienia zarejestrowanych wnioskow, zgodnie z § 6 ponizej.

Jezeli wniosek dotyczy informacji publicznej, bedace] w posiadaniu wigcej niz jednej
Jednostki organizacyjnej, kazda z tych jednostek rozpatruje sprawy objete wnioskiem

w ramach swojej wlasciwosci rzeczowej.

§6

. Informacje¢ publiczna udostepnia si¢ bez zbednej zwloki, nie pdzniej niz w terminie
14 dni od dnia ztozenia wniosku, z zastrzezeniem § 10.

. Jezeli informacja publiczna nie moze by¢ udostgpniona w terminie 14 dni liczac od daty
zlozenia wniosku, najpdézniej w ostatnim dniu tego terminu nalezy powiadomié
wnioskodawce o:

a. powodach opdznienia,
b. nowym terminie, w jakim informacja publiczna zostanie udostepniona nie dluzszym

jednak niz 2 miesigce od dnia zlozenia wniosku.

§7
Odmowa udostepnienia informacji publicznej oraz umorzenie postepowania

o udostepnienie informacji publicznej nastepuje w drodze decyzji.

§8
W przypadku poniesienia przez Zespdél Szkol dodatkowych kosztéw zwigzanych
ze wskazanym we wniosku sposobem udostepnienia informacji publicznej lub
koniecznoscig przeksztalcenia informacji w forme wskazang we wniosku, od
wnioskodawcy pobiera si¢ oplate w wysokosci odpowiadajacej tym kosztom na zasadach

okreslonych w Zalaczniku Nr 3 do Instrukcji.



§9
Pracownik zobowigzany do przygotowania do udostgpnienia informacji publiczne;j,
w przypadku wniesienia wniosku i nieuiszczenia wymaganej oplaty przez wnioskodawce,
przygotuje bez zbednej zwloki powiadomienie wnioskodawcy o wysokosci oplaty, przy
czym wnioskodawca zostanie powiadomiony o wysokosci optaty w terminie 14 dni od
dnia zlozenia wniosku. Dopuszczalng forma powiadomienia jest: rozmowa telefoniczna
(potwierdzona notatka stuzbowa), wiadomo$¢ e-mail (z wydrukowanym potwierdzeniem

dostarczenia), pisemna.

§10
Udostgpnienie informacji zgodnie z wnioskiem nastepuje po upltywie 14 dni od dnia
powiadomienia wnioskodawcy, o ktérym mowa w § 9, chyba ze wnioskodawca dokona
W tym terminie zmiany wniosku w zakresie sposobu lub formy udostepnienia informacji
publicznej albo wycofa wniosek. Udostgpnienie informacji publicznej nastepuje réwniez

w przypadku nieuiszczenia kwoty, o ktorej mowa w § 8.

§11
W sprawach nieuregulowanych niniejszg Instrukcja stosuje si¢ przepisy ustawy o dostepie

do informacji publicznej.



Zatacznik Nr 1
do Instrukcji w sprawie zasad udostepniania informacji publicznej
w Zespole Szkdél w Lubawie

Dane wnioskodawcy:

Nazwisko i imig/Jednostka............occovecvriieeiverieiieienne
NI telefonu: ...
WNIOSEK O UDOSTEPNIENIE INFORMACJI PUBLICZNEJ

Na podstawie art. 2 ust. 1 ustawy z dnia 6 wrzeénia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej
(tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 1764 z péZn.zm.) zwracam si¢ z prosbag o udostepnienie informacji publicznej
w nastepujacym zakresie:
1. Sposéb i forma udostepnienia informacji:"
dostep do informacji w Zespole Szk6t w Lubawie,

a
b. kserokopia,

c. pliki komputerowe,
d. odpowiedz pisemna
2. Rodzaj nosnika:”
plyta CD,
b, ANV NOSAIK sovsossnnivisvmng s ;
3. Forma przekazania informacji:
przestanie informacji poczta elektroniczng na adres:..........cooeivviviiinciiececees ;
b. proestanie nformigcH poczts RS Lo s s G

¢. odbior osobisty przez wnioskodawce.

Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r.

o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2016 r., poz. 922 z p6Zn.zm.)

Miejscowosc, data Podpis wnioskodawcy
Uwagi:
" wlasciwe podkreslié,
™ wypehié, jesli adres jest inny niz okreslony w danych wnioskodawcy
Zespol Szkot w Lubawie zastrzega sobie prawo pobierania oplaty od informacji publicznej udostepnionej
zgodnie z art. 15 ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej okreslonej w

Zalaczniku Nr 3 do Instrukcji.
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Zalacznik nr 3

do Instrukcji w sprawie zasad udost¢pniania informacji publicznej

Wysokos¢ oplat

w Zespole Szkol w Lubawie

za udost¢pnienie informacji publicznej

w zwigzku ze wskazanym sposobem udostepniania

§1

Wysokos¢ oplat za udostgpnianie informacji publicznej] w zwigzku ze wskazanym we

wniosku sposobem udostg¢pniania:
1. koszt kserokopii czarno - bialej w formacie
-A-4
-A-3

2. koszt wydruku w czarno - biatym formacie:

o dol)
- A-3
3. zapis na jednej ptycie CD

4. inne nosniki

§2
Optaty, o ktorych mowa w § 1 pobiera sie:

0,40 zl/odbitka,
0,80 zl/odbitka,

0,20 zl/strona,

0,40 zl/strona

1,50 zi,

zgodnie z kalkulacja

1. przelewem na rachunek Zespolu Szkét (Nr konta 57203000451110000001668740)-

w przypadku gdy informacja jest przekazywania za posrednictwem poczty,

2. do kasy Zespotu Szkél - w przypadku, gdy informacja publiczna jest odbierana

osobiscie przez wnioskodawce.

§3

Odstepuje si¢ od pobierania oplaty gdy koszty wydruku lub kserokopii nie przekraczajg

0,50 zk.



