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Zasady udoste¢pniania informacji publicznej

w Zespole Szkol Elektronicznych i Licealnych w Warszawie

Podstawa prawna:
1. Ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. nr 112, poz.
1198 z pozn. zm.).

2. Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego ( Dz. U. 1960
nr 30, poz. 168 z pozn. zm.).

oraz ustawy szczegolne, w tym m. in.:

3. Ustawa z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty.

4. Ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. - Karta Nauczyciela.
5. Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy.
6

Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. 0 ochronie danych osobowych.

L
POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Niniejsze zasady okreslaja sposéb 1 tryb zatatwiania spraw zwigzanych z udostepnieniem
informacji publicznej.
2. Prawo dostgpu do informacji publicznej przystuguje kazdemu i obejmuje uprawnienia do:
a) uzyskania informacji publicznej, w tym uzyskania informacji przetworzonej w takim zakresie,
w jakim jest to szczegdlnie istotne dla interesu publicznego,
b) wgladu do dokumentéw urzedowych,
¢) niezwlocznego uzyskania informacji publicznej zawierajacej aktualng wiedze o sprawach
publicznych.
3. Odmowa udostepnienia informacji publicznej moze nastapi¢ tylko ze wzgledu na:
- ochrong informacji niejawnych,
- ochrong innych tajemnic ustawowo chronionych
- ochrong prywatnosci 0séb fizycznych lub tajemnice przedsiebiorcy.



II.
FORMY UDOSTEPNIANIA INFORMACJIL

1. Informacje publiczne sg zamieszczane w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

Informacja, ktéra nie zostata udostgpniona w Biuletynie Informacji Publicznej, jest
udostepniana na pisemny wniosek zainteresowanego.
. Jesli informacja moze by¢ przekazana niezwlocznie, w formie ustnej lub pisemnej, osoba

wystepujaca o informacje¢ nie sktada pisemnego wniosku.

III.
SPOSOB I TRYB UDOSTEPNIANIA INFORMACJI

Whnioskodawca sktada wniosek o udostgpnienie informacji publicznej w sekretariacie
szkoty.

Whniosek o udostgpnienie informacji publicznej moze mogg by¢ wnoszone w formach
wynikajgcych z Ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publiczne;j tj.
pisemnie za pomocg faksu lub poczty elektronicznej.

W przypadku zgtoszenia ustnego wniosku informacja jest udzielana niezwtocznie. Jezeli nie
jest mozliwe niezwloczne udzielenie odpowiedzi wnioskodawce poucza si¢ 0 mozliwosci
ztozenia przez niego wniosku pisemnego, zgodnie ze wzorem.

Whniosek musi zawiera¢ imig¢ i nazwisko lub nazwe instytucji, adres, okreslenie rodzaju
informacji — zgodnie z wzorem stanowigcym zatgcznik nr 1 do niniejszych zasad.

Whniosek niezawierajacy imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszgcego, jezeli nie ma
mozliwosci ustalenia tego adresu, pozostawia si¢ bez rozpoznania.

Pracownik sekretariatu rejestruje wniosek oraz umieszcza adnotacje o terminie jego
rozpatrzenia, a nastgpnie przekazuje wniosek dyrektorowi, ktéry dokonuje jego oceny i
weryfikacji czy rodzaj zadanej informacji jest informacja publiczna, jezeli tak, wskazuje
osobg odpowiedzialng za przygotowanie informacji na pismie.

Pracownik wskazany przez dyrektora przygotowuje informacj¢ niezwtocznie, nie pdzniej
jednak niz w ciagu 14 dni od daty ztozenia wniosku.

W wypadku, gdy informacja nie moze by¢ udostgpniona w powyzszym terminie, Zespot
Szkot Elektronicznych i Licealnych w Warszawie powiadomi wnioskodawce o powodach
opdznienia oraz o terminie w jakim udostgpni informacje, nie dluzszym jednak niz dwa
miesigce od dnia ztozenia wniosku.

Informacje udostgpnianie sg w sposdb i formie wskazanej we wniosku.



10. Jezeli informacja publiczna nie moze by¢ z przyczyn technicznych udostepniona w sposéb
lub formie okreslonych we wniosku, nalezy w terminie o ktéorym mowa w ust. 7
poinformowa¢ pisemnie wnioskodawce o przyczynach braku mozliwosci udostepnienia
informacji zgodnie z wnioskiem i wskaza¢, w jakiej formie lub w jaki sposéb informacja
moze by¢ udostgpniona. Jezeli wnioskodawca nie wskaze w terminie 14 dni od daty
otrzymania powiadomienia, innej niz we wniosku formy udostepnienia informacji
publicznej postepowanie o udostepnienie informacji umarza sie.

11. W przypadku uznania, ze zadana informacja nie jest informacja publicznag dyrektor szkoty
wskazuje osobe odpowiedzialng za przygotowanie odpowiedzi na wniosek ze wskazaniem,
iz wnioskowana informacja nie ma charakteru informacji publicznej.

12. Odpowiedz na pisemny wniosek w sprawie udostgpnienia informacji jest sporzadzana
w jednym egzemplarzu i przekazana do wnioskodawcy w sposéb okreslony we wniosku

(poczta, fax, e-mail), kopia udzielonej odpowiedzi pozostaje w ZSEiL.

DYREKTOR
- ZESPOtU SZKOt
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mgr‘Halina Szczur

Wprowadzono :
Zarzadzeniem Nr 19/2012/2013 Dyrektora Zespotu Szkét Elektronicznych i Licealnych

w Warszawie z dnia 30.08.2013 r.



Wzér — zatgcznik nr 1 do Zasad udostgpniania informacji w ZSEiL

DANE WNIOSKODAWCY
b1 T TG T o U —

AdTES s s e
NI EEIETONU: et

WNIOSEK
O UDOSTEPNIENIE INFORMACJI PUBLICZNEJ

Na podstawie art. 2 ust. 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej
(Dz. U.Nr 112, poz. 1198 z p6zn. zm.) zwracam si¢ z prosba o udostgpnienie informacji
W nastepujacym zakresie:

.................................................................................................................................................................

FORMA UDOSTEPNIENIA INFORMACJI:*

[D dostep do przegladania informacji l [ kserokopia l O pliki komputerowe (CD-rom) ’

FORMA PRZEKAZANIA INFORMACIJI:

[ Przestariie informac]i pocztg elekiroficziig na @dres uswsvimssssssmsssssosmssammvpessssssimssassissmmissssy

......................................................................................................................................................

0 Odbior osobiscie przez wnioskodawce.

W celu umozliwienia realizacji niniejszego wniosku wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926

z pdézn. zm.)

.............................................................................................................

Miegjscowos¢, data podpis wnioskodawcy

Uwagi:
* prosze zakresli¢ wiasciwe pole krzyzykiem
** wypelnié jesli adres jest inny niz podany wczesniej.



