Procedury udostepniania informacji publicznej
w Zespole Szkol Agroprzedsigbiorczosci w Rzeszowie

Celem procedury jest zwigkszenie dostgpu do informacji publicznej wytworzonej w szkole oraz
polepszenie obstugi interesantow w tym zakresie oraz udostepnianie mieszkancom informacji
publicznych wytworzonych w szkole, a dotyczacych wykonywania zadan o charakterze publicznym
lub majatku publicznego.

§1
Udostepnienie informacji publicznej nieudostepnionej w BIP.

1. Informacje publiczne bedace w posiadaniu szkoty nieudostepnione w BIP udzielane sa
na pisemny wniosek

2. Whnioskodawca sktada wniosek o udostepnienie informacji publicznej w sekretariacie szkoty.
Whiosek musi zawiera¢ imig¢ i nazwisko lub nazwe instytucji, adres, okreslenie rodzaju
informacji. Sekretariat rejestruje wniosek i przekazuje go dyrektorowi

3. Dyrektor dokonuje oceny ztozonego wniosku, czy rodzaj zadanej informacji jest informacja
publiczna zadanej informacji jest informacja publiczna, jezeli tak, wskazuje osobe
odpowiedzialna za przygotowanie informacji na pismie, poprzez stosowna dekretacje na
whniosku. Dekretacja zawiera date i podpis dyrektora. Pracownik wskazany przez dyrektora
przygotowuje informacje niezwlocznie, nie pozniej jednak niz w ciagu 14 dni od daty
ztozenia wniosku.

4. Jezeli informacja publiczna nie moze by¢ udostepniona w wyzej podanym terminie nalezy
powiadomi¢ o tym zainteresowanego i poinformowaé¢ o powodach opéznienia oraz
0 terminie, w ktorym udostepni si¢ informacje, nie dtuzszym jednak niz 2 miesiace od dnia
ztozenia wniosku.

5. Jezeli dyrektor uzna, ze zadana informacja nie jest informacja publiczna dokonuje stosownej
dekretacji , wskazuje osobe odpowiedzialng za przygotowanie informacji, ze wnioskowana
informacja nie ma charakteru informacji publicznej. Oryginat informacji wysytany jest listem
zwyktym na adres wnioskodawcy, drugi egzemplarz pozostaje w szkole.

6. Przygotowany projekt informacji jest parafowany przez pracownika, ktory ja sporzadzit
i przekazywany do podpisu do dyrektora. Informacja przygotowywana jest w 2
egzemplarzach. Po akceptacji przygotowanego projektu informacji i jego podpisaniu przez
dyrektora informacja jest wysytana do wnioskodawcy przez osobg wytwarzajaca informacje
listem zwyklym. Kopia informacji zawierajaca parafke o0soby wytwarzajacej jest
archiwizowana.

7. Jezeli dyrektor uzna, ze przygotowany projekt pisma wymaga poprawy zwraca go do
pracownika wytwarzajacego informacj¢ w celu dokonania stosownych korekt.
Po poprawieniu projekt ponownie jest przedstawiany dyrektorowi do podpisu. W sytuacji,
kiedy wnioskodawca ustnie zwraca si¢ 0 udostepnienie informacji publicznej pracownik
wytwarzajacy informacje dokonuje oceny, czy informacja, o ktorej udostepnienie wystepuje
zainteresowany jest informacja publiczna w oparciu o ustawe o dostepie do informacji
publicznej. Jezeli nie ma zadnych watpliwosci, co do charakteru informacji udziela
informacji ustnej. Jezeli pracownik ma watpliwosci, co do charakteru informacji konsultuje
whniosek z dyrektorem. W sytuacji, kiedy watpliwosci zostaty wyjasnione udziela informacji
ustnie.
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§2
Dostep do dokumentéw z wykonywania zadan publicznych

Dostep do dokumentow z wykonania zadan publicznych nastepuje na pisemny wniosek.
Whnioskodawca sktada wniosek o udostgpnienie dokumentow zawierajacych informacje
publiczna w sekretariacie szkoty. Musi on zawiera¢ imi¢ I nazwisko lub nazwe instytucji,
adres, okreslenie rodzaju dokumentow. Sekretarka rejestruje wniosek i przekazuje go
dyrektorowi.

Dyrektor dokonuje oceny ztozonego wniosku, czy rodzaj zadanych dokumentow nie podlega
ujawnieniu na podstawie innych ustaw. Jesli nie, to wskazuje osobe odpowiedzialna za
udostepnienie dokumentow stanowiacych informacje publiczna poprzez stosowna dekretacje
na wniosku. Dekretacja zawiera date i podpis dyrektora.

Po akceptacji wyznaczony pracownik udostepnia dokumenty do przegladania i ewentualnego
kopiowania w obecnosci wskazanego przez dyrektora pracownika.

Wskazany pracownik kontaktuje si¢ telefonicznie lub listownie z wnioskodawca w celu
poinformowania o udostepnieniu zadanych dokumentéw w oznaczonym dniu.

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

Jezeli dyrektor uzna, ze zadane dokumenty nie stanowia informacji publicznej, to wskazany
przez niego pracownik przygotowuje projekt postanowienia 0 odmowie wgladu w akta
sprawy lub sporzadzenia notatek. Projekt postanowienia akceptowany jest przez dyrektora.
Jezeli dyrektor uzna, ze przygotowany projekt postanowienie wymaga poprawy zwraca go do
pracownika w celu dokonania stosownych korekt. Po poprawieniu projekt ponownie jest
przedstawiany dyrektorowi do podpisu.

Po akceptacji przygotowanego projektu postanowienia i jego podpisaniu przez dyrektora
postanowienie jest wysylane do wnioskodawcy przez pracownika przygotowujacego
postanowienie listem zwyklym. Kopia postanowienia zawierajaca parafkg¢ osoby
przygotowujacej postanowienie jest archiwizowana. Wnioskodawca zostaje poinformowany
o przyshugujacym mu prawie ztozenia zazalenia na wydane postanowienie zgodnie z KPA.

§3
Odmowa udostepnienia informacji publicznej

Odmowa udostepnienia informacji publicznej nastepuje w drodze decyzji administracyjnej
zgodnie z art. 16 ustawy o dostepie do informacji publicznej, ze wzgledu na wytaczenie jej
jawnosci wynikajace z innych ustaw.

Decyzja zawiera: oznaczenie organu, date¢ wydania, oznaczenie strony, powotanie podstawy
prawnej, rozstrzygnigcie, uzasadnienie prawne i pouczenie czy i w jakim trybie stuzy od niej
odwotanie, podpis dyrektora. Decyzje sporzadza si¢ w 2 egzemplarzach. Jeden wysytany jest
do wnioskodawcy listem poleconym, za potwierdzeniem odbioru a drugi jest archiwizowany.
Podmiotowi, ktéremu odmowiono prawa dostgpu do informacji publicznej z powotaniem sig
na ochrong danych osobowych, prawo do prywatnosci, oraz tajemnica inng niz panstwowa,
stuzbowa, skarbowa lub statystyczna, przysluguje prawo wniesienia powoddztwa do sadu
rejonowego o udostepnienie takiej informaciji.



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



