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ZARZADZENIE NR SAP0.021.4.2020.AU
KIEROWNIKA SAMORZADOWEJ ADMINISTRACJI PLACOWEK OSWIATOWYCH W POCZESNE)
Z DNIA 2 WRZESNIA 2020 ROKU

w sprawie ustalenia i wprowadzenia ,Procedur udostepniania informacji publicznej w
Samorzadowej Administracji Placowek O$wiatowych w Poczesnej”

Na podstawie art.4 ust.1 ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej( Dz. U.
2019 poz.1429) zarzadzam , co nastgpuje:

§1

Ustalam i wprowadzam do stosowania ,, Procedury udostegpniania informacji publicznej w
Samorzadowej Administracji Placowek O$wiatowych w Poczesnej”, ktére stanowia zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi z dniem podpisania



Zatacznik do
Zarzgdzenia nr SAP0.021.4.2020.AU

PROCEDURA
UDOSTEPNIENIA INFORMACJI PUBLICZNEJ

W
SAMORZADOWEJ ADMINISTRACJI PLACOWEK OSWIATOWYCH W POCZESNEJ
UL. WOLNOSCI 2, 42-262 POCZESNA

Ustawa o dostepie do informacji publicznej z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji
publicznej ( Dz.U. 2019, poz. 1429 )

Prawo dostgpu do informacji publicznej przyshuguje kazdemu.
I. Ograniczenie dostepu

Zgodnie z art. 5 ustawy, prawo do informacji publicznej podlega ograniczeniu w zakresie i na
zasadach okreslonych w przepisach o ochronie informacji niejawnych oraz o ochronie innych
tajemni ustawowo chronionych.

Prawo do informacji publicznej podlega ograniczeniu ze wzglgdu na prywatnosé osoby fizycznej
lub tajemnice przedsigbiorcy.

Ograniczenie to nie dotyczy informacji o osobach petnigcych funkcje publiczne, majacych zwigzek
z pelnieniem tych funkcji, w tym o warunkach powierzenie i wykonywania funkcji oraz przypadku,
gdy osoba fizyczna lub przedsigbiorca rezygnujg z przystugujacego im prawa.

I1. Prawo do informacji publicznej

Prawo do informacji publicznej obejmuje uprawnienia do:

1. uzyskania informacji publicznej, w tym uzyskania informacji przetworzonej w takim zakresie,
w jakim jest to szczegolnie istotne dla interesu publicznego,

2. wgladu do dokumentéw urzedowych
(art. 6 ust. 2 ustawy o dostepie informacji publicznej mowi, ze dokumentem urzgdowym w
rozumieniu ustawy jest tres¢ o$wiadczenia woli lub wiedzy, utrwalana i podpisana w dowolnej
formie przez funkcjonariusza publicznego w rozumieniu przepisow Kodeksu Karnego, w
ramach jego kompetencji, skierowana do innego podmiotu lub ztozona do akt sprawy.)

3. dostepu do posiedzen kolegialnych organéw wiadzy publicznej pochodzacych z powszechnych

wyborow.
I11. Formy udostepniania informacji publicznej.

Informacja publiczna moze by¢ udostgpniana w drodze:
1. ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej;
2. na wniosek zainteresowanego (jesli informacja nie zostala udostgpniona w Biuletynie Informac;ji
Publicznej);
3. w drodze wylozenia lub wywieszenia w miejscach ogélnie dostgpnych;
4. przez zainstalowanie w miejscach urzadzen umozliwiaj acych zapoznanie sig
z informacja;



5. wstepu na posiedzenia kolegialnych organéw wiadzy publicznej pochodzacych z
powszechnych wyborow;
6. udostepnianie materiatéw, w tym audiowizualnych i teleinformatycznych, ktére dokumentujg te

posiedzenia.
IV. Dostep do informacji

Dostgp do informacji publicznej jest bezplatny. Jednakze w przypadku, gdy SAPO poniesie
dodatkowe koszty zwigzane ze sposobem udostgpnienia lub z koniecznoscig przeksztalcenia
informacji publicznej, mozne pobraé od wnioskodawcy oplate w wysokosci odpowiadajgcej tym
kosztom. Przez koszt udostepnienia informacji publicznej rozumie si¢ realnie poniesione koszty
materialowe. Sa to wylacznie koszty nosnika, na ktérym udostgpniana jest informacja publiczna.
Wysoko$é ewentualnych opfat ustalana jest indywidualnie w oparciu o zadanie zawarte we
wniosku. Przy okreslaniu kosztéw pod uwagg bierze si¢ rzeczywiste koszty zakupu materialow np.
plyty CD lub koszty zwigzane z materiatami do wykonania kserokopii.

W przypadku wystapienia ewentualnych kosztow kwot¢ wskazana w powiadomieniu nalezy
wplaci¢ na konto Samorzadowej Administracji Placowek Oswiatowych w Poczesnej

Udostepnianie informacji publicznej na wniosek nastgpuje bez zbgdnej zwloki nie pozniej niz w
terminie 14 dni od zlozenia wniosku. Jesli informacja publiczna nie moze by¢ udostgpniona w
terminie 14 dni, podmiot obowiazany do jej udostgpnienia powiadamia w tym terminie o powodach
opdznienia oraz o terminie, w jakim udostepni informacjg, nie dhuzszym jednak niz 2 miesigce od
dnia ztozenia wniosku. Udostepnienie informacji nastepuje w formie w jakiej zostal zlozony
wniosek. Udostgpnienie informacji moze nastapi¢ w siedzibie SAPO w godzinach pracy Pn, Sr,
Czw.7:00-15:00,Wt.8:00-17:00, Pt.7:00-14:00 w formie pisemnej, listownej, elektroniczne;.

V. Odmowa udostepnienia informacji publicznej oraz umorzenie post¢powania

Odmowa udostepnienia informacji publicznej oraz umorzenie postgpowania o udostgpnienie
informacji przez organ wiladzy publicznej nastgpuja w drodze decyzji. Decyzja musi zawiera¢
uzasadnienie odmowie udostepnienia informacji, imiona, nazwiska i funkcje oséb, ktére zajely
stanowisko w toku postepowania o udostepnienie informacji oraz oznaczenie podmiotow, ze
wzgledu na ktérych dobra (prawo do prywatnosei lub tajemnice przedsigbiorstwa art. 5 ust. 2)
wydano decyzje o odmowie udostgpnienia informacji.

Od decyzji odmowy lub umorzenia postgpowania o udostepnienie informacji przystuguje
odwotanie do Wojewodzkiego Sadu Administracyjnego. Podmiotowi, ktéremu odméwiono prawa
dostepu do informacji publicznej ze wzgledu na wylaczenie jej jawnosci z powolaniem si¢ na
ochrone danych osobowych, prawo do prywatnosci oraz tajemnicg inng niz panstwowa, stuzbowa,
skarbowa lub statystyczna, przystuguje prawo wniesienie powddztwa do sadu powszechnego o
udostepnienie takiej informacji.



.......................................... T M
DANE WNIOSKODAWCY
Samorzadowa Administracja Placowek O$wiatowych w Poczesnej
Ul. Wolnosci 2

42-262 Poczesna
e-mail sapo@poczesna.pl

WNIOSEK O UDOSTEPNIENIE INFORMACJI PUBLICZNEJ

Na podstawie art. 2 ust. 1 ustawy z dnia 6 wrze$nia2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U.2019, poz. 1429)
zwracam si¢ z prosba udostgpnienie informacji publicznej w nastgpujacym
ZAKEESIE .o veenenemessesnerennessrsusssnsesnas nassnsssessanississessssssss bhasbiontsssssnssnnsnsssbesstioanisaisansonbosssssnssaisnbississie inrindiannisassvbosersssatsnns

SPOSOB I FORMA UDOSTEPNIENIA INFORMACJI (*zaznacz jedng, wybrang forme i sposdb):
a)dostep do przegladania informacji w siedzibie*

b)kserokopie*

c)skan*

¢)w formie elektronicznej: CD-ROM/DVD-ROM*

*Przestanie informacji poczta polska na adres:

*Przestanie informacji w formie elektronicznej na adres e-mail:

*Qdbidr osobisty przez wnioskodawce z siedziby SAPO

Jezeli w wyniku koniecznosci udostepnienia informacji publicznej na niniejszy wniosek SAPO poniesie dodatkowe
koszty zwiazane ze wskazanym we wniosku sposobem udostepnienia lub koniecznoscia przeksztalcenia informacji w
forme wskazana we wniosku, SAPO moze pobra¢ od wnioskodawcy optatg w wysokosci odpowiadajacej tym kosztom.

Samorzadowa Administracja Placowek O$wiatowych w Poczesnej informuje, ze przetwarza dane osobowe i jest ich
Administratorem na podstawie art. 6 ust.| RODO. Wigcej informacji o przetwarzaniu danych osobowych znajduje sie
na stronie internetowej http://bip.sapopoczesna.pl/?strona=19.

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie
danych osobowych (Dz. U. Nr 2019, poz. 1781 z pozi. zm.) w celu otrzymania odpowiedzi na niniejszy wniosek.

Data i podpis wnioskodawcy

1 Uwagi:
wiaéciwe pola nalezy podkresli¢



