Zatacznik nr 11

do Polityki Bezpieczenstwa Danych Osobowych

PROCEDURA DOSTEPU DO INFORMACIJI
PUBLICZNEJ

NIEOPUBLIKOWANEJ W BIP



§1

Celem procedury jest zwigkszenie dostgpu do informacji publicznej wytworzonej w Szkole
Podstawowej nr 5 z Oddziatami Integracyjnymi im. Boh. Westerplatte w Dzierzoniowie oraz
polepszenie obstugi rodzicow, opiekunéow prawnych w tym zakresie oraz udostepnianie
informacji publicznych wytworzonych w szkole, a dotyczacych wykonywania zadan
0 charakterze publicznym lub majatku publicznego.

§2

Udostepnienie informacji publicznej nieudostepnionej w BIP

1. Informacje publiczne bedace w posiadaniu Szkoty Podstawowej nr 5 z Oddzialami
Integracyjnymi im. Boh. Westerplatte w Dzierzoniowie nieudost¢pnione w BIP udzielane
sg na pisemny wniosek.

2. Wnioskodawca sklada wniosek o udostepnienie informacji publicznej w Szkole
Podstawowej Nr 5 z Oddzialami Integracyjnymi, im. Bohaterow Westerplatte
w Dzierzoniowie, w jeden z nizej wymienionych sposobow:

a) przesta¢ pocztg na adres szkoty: Szkota Podstawowa z Oddziatami Integracyjnymi nr 5
im. Bohaterow Westerplatte, 58-200 Dzierzonidéw, os. Blekitne 25,

b) zlozy¢ osobiscie w szkole,

¢) przestaé poczta elektroniczng na adres e-mail:
sp5dzierzoniow@poczta.onet.pl

3. Wniosek mozna pobra¢ w siedzibie szkoty lub ze strony:

https://sp5dzierzoniow.edupage.org/text67/

4. Wnhniosek musi zawiera¢ imi¢ 1 nazwisko lub nazwe instytucji, adres, okreslenie rodzaju
informacji. Wniosek jest rejestrowany.

5. Dyrektor dokonuje oceny ztozonego wniosku, czy rodzaj zadanej informacji jest
informacja publiczna.

6. Jezeli tak, przygotowuje informacj¢ niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w ciggu 14 dni
od daty ztozenia wniosku.

7. Oryginatl odpowiedzi wysytany jest listem poleconym na adres wnioskodawcy, drugi
egzemplarz pozostaje w szkole.

8. Jezeli informacja publiczna nie moze by¢ udostgpniona w wyzej podanym terminie nalezy
powiadomi¢ o tym zainteresowanego i poinformowaé¢ o powodach opodznienia oraz o
terminie, w ktérym udostepni si¢ informacje¢, nie dtuzszym jednak niz 2 miesigce od dnia
ztozenia wniosku.

9. Jezeli dyrektor uzna, ze zadana informacja nie jest informacja publiczng dokonuje
stosownej dekretacji. Oryginal informacji wysytany jest listem poleconym na adres
wnioskodawcy, drugi egzemplarz pozostaje w szkole.

§3



Dostep do dokumentow z wykonywania zadan publicznych

. Dostep do dokumentow z wykonania zadan publicznych nastepuje na pisemny wniosek.
. Wniosek o udzielenie informacji publicznej mozna przekaza¢ do Szkoty Podstawowe;j
nr 5 z Oddzialami Integracyjnymi im. Boh. Westerplatte W jeden z nizej wymienionych
Sposobow:

a) przestac pocztg na adres szkoty: Szkota Podstawowa z Oddzialami Integracyjnymi nr
5 im. Bohaterow Westerplatte, 58-200 Dzierzoniéw, os. Blgkitne 25,
b) zlozy¢ osobiscie w szkole,
¢) przestac pocztg elektroniczng na adres e-mail:
sp5dzierzoniow@poczta.onet.pl
. Whniosek musi zawiera¢ imi¢ i nazwisko lub nazwg instytucji, adres, okreslenie rodzaju

dokumentow.

. Whniosek jest rejestrowany i przekazany dyrektorowi.

. Dostep do informacji publicznej jest bezptatny z wyjatkiem sytuacji, gdy w wyniku
udostepnienia informacji publicznej na wniosek szkota ma ponies¢ dodatkowe koszty
zwigzane ze wskazanym we wniosku sposobem udostgpnienia lub koniecznoscia
przeksztalcenia informacji w forme¢ wskazang we wniosku. Wéwcezas szkota moze
pobra¢ od wnioskodawcy optate w wysokosci odpowiadajacej tym kosztom. W takim
przypadku, w terminie 14 dni od dnia zlozenia wniosku, szkota powiadomi
wnioskodawce o wysokosci oplaty. Udostepnienie informacji zgodnie z wnioskiem
nastepuje po uplywie 14 dni od dnia powiadomienia wnioskodawcy, chyba ze
wnioskodawca dokona w tym terminie zmiany wniosku w zakresie sposobu lub formy
udostegpnienia informacji albo wycofa wniosek.

. Do kosztéw dodatkowych zaistnialych w zwigzku ze wskazanym we wniosku
sposobem udostepnienia zaliczy¢ nalezy:

a) koszty materiatow wykorzystanych do sporzadzenia wydrukow, kserokopii,

b) koszty elektronicznych no$nikéw danych,

c) koszty pracy dodatkowej,

d) koszty przekazania informacji.

. Dyrektor dokonuje oceny ztozonego wniosku, czy rodzaj zagdanych dokumentéw nie
podlega ujawnieniu na podstawie innych ustaw.

. Po akceptacji udostepnia dokumentow do przegladania i ewentualnego kopiowania

dane moga by¢ udostepnione w obecnosci wskazanego przez dyrektora pracownika.



Dyrektor osobiscie lub wskazany przez niego pracownik kontaktuje si¢ telefonicznie
lub listownie z wnioskodawca w celu poinformowania o udostepnieniu zadanych
dokumentéw w oznaczonym dniu.

10. Na zadanie wnioskodawcy wyznaczony pracownik uwierzytelnia sporzadzone przez
wnioskodawce odpisy z akt sprawy lub wydaje z akt sprawy uwierzytelnione odpisy
dokumentéw po 1 egzemplarzu.

11. Jezeli dyrektor uzna, ze zadane dokumenty nie stanowig informacji publicznej,
to osobiscie lub wskazany przez niego pracownik przygotowuje projekt postanowienia
0 odmowie wgladu w akta sprawy lub sporzadzenia notatek. Projekt postanowienia
akceptowany jest przez dyrektora.

12. Jezeli dyrektor uzna, ze przygotowany projekt, postanowienie wymaga poprawy to
dokonuje tego osobiscie lub zwraca go do pracownikowi w celu dokonania stosownych
korekt. Po poprawieniu projekt ponownie jest przedstawiany dyrektorowi do podpisu.
13. Po akceptacji przygotowanego projektu, postanowienia i jego podpisaniu przez
dyrektora postanowienie jest wysylane do wnioskodawcy przez pracownika
przygotowujacego postanowienie listem poleconym. Kopia postanowienia zawierajaca
parafke osoby przygotowujacej postanowienie i jest archiwizowane. Wnioskodawca
zostaje poinformowany o przystugujacym mu prawie ztozenia zazalenia na wydane

postanowienie zgodnie z KPA.

§4

Odmowa udost¢pnienia informacji publicznej

Odmowa udostegpnienia informacji publicznej nastgpuje w drodze decyzji
administracyjnej zgodnie z art. 16 ustawy o dostepie do informacji publicznej, ze wzgledu
na wylaczenie jej jawnos$ci wynikajace z innych ustaw.

Decyzja zawiera: oznaczenie organu, datg wydania, oznaczenie strony, powolanie
podstawy prawnej, rozstrzygnigcie, uzasadnienie prawne i pouczenie czy i w jakim trybie
shuzy od niej odwotanie, podpis dyrektora.

Decyzj¢ sporzadza si¢ w 2 egzemplarzach. Jeden wysytany jest do wnioskodawcy listem
poleconym, za potwierdzeniem odbioru a drugi jest archiwizowany.

Podmiotowi, ktoremu odméwiono prawa dostepu do informacji publicznej z powotaniem
si¢ na ochron¢ danych osobowych, prawo do prywatno$ci, oraz tajemnicg inng niz
panstwowa, stuzbowa, skarbowa lub statystyczna, przystuguje prawo do odwotania si¢
od decyzji odmawiajacej udzielenia dostgpu do informacji publicznej za posrednictwem
Burmistrza Miasta Dzierzoniowa do Samorzadowego Kolegium Odwolawczego w



Watbrzychu w terminie 14 dni od dnia otrzymania decyzji (art. 127 § 1 1 2 oraz art. 129
§ 112 Kodeksu postgpowania administracyjnego).

5. Umorzenie postepowania o udostepnienie informacji publicznej nastepuje w przypadku
okreslonym art. 14 ust.2 ustawy o dostepie do informacji publicznej w drodze decyzji
administracyjnej.

§5

1. Wzor wniosku stanowi zafgcznik nr 1 do niniejszej procedury.






