HSPOLECZNE LICEUM Ostroteka, dnia 30 grudnia 2020 roku

OGOLNOKSZTALCACE
im. Toniego Halika

07-410 Ostroteka, ul. Pradzynskiego 5
tel./fax 29 764 54 37

NIP 7581073279, REGON 146366558

ZARZADZENIE NR 445/2020
DYREKTORA Il Spotecznego LO im. Toniego Halika w Ostrotece
z dnia 30 grudnia 2020 r.

w sprawie trybu udostepniania informacji publicznej

Na podstawie art. 4 ust. 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U.
z 2019r., poz. 1429, ze zm.), zarzadza sie co nastepuje:

§1.

1.  Udostepnianie informacji publicznej w liceum odbywa sie na zasadach przewidzianych w ustawie
z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2019r. poz. 1429, ze zm.)

2.  Ograniczenie dostepu do informacji publicznej moze wynika¢ wytgcznie z przepiséw ustaw
szczegblnych.

§2.
Uzyte w niniejszym zarzgdzeniu sformutowania i skréty oznaczaja:

1) liceum - nalezy przez to rozumie¢ Il Spoteczne Liceum Ogdlnoksztatcace im. Toniego Halika
w Ostrotece,

2)  dyrektor — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektor Il Spotecznego LO im. Toniego Halika w Ostrotece,

3) gtéwny ksiegowy — nalezy przez to rozumie¢ Gtéwny Ksiegowy Il SLO im. Toniego Halika w
Ostrotece,

4)  kancelaria szkoty — nalezy przez to rozumie¢ Kancelaria szkoty w Il SLO w Ostrotece,

5)  pracownik - nalezy przez to rozumieé pracownik, nauczyciel zgodnie ze Statutem Il SLO,

6) www.slo2.pl, www.olimpiadaprawa.pl -nalezy przez to rozumieé zrédta informacji publicznej
Il Spotecznego Liceum Ogodlnoksztatcgcego im. Toniego Halika w Ostrotece,

7)  kierowniku - nalezy przez to rozumiec dyrektora szkoty, pracownika na samodzielnym stanowisku
pracy w Il SLO w Ostrotece,

8) zarzadzeniu - nalezy przez to rozumie¢ zarzgdzenie dyrektora, organu prowadzgcego
Il Spoteczne LO im. Toniego Halika w Ostrotece w sprawie udostepniania informacji publicznej,

9) wniosek — nalezy przez to rozumieé wniosek o udostepnienie informacji publicznej.
§3.
Udostepnianie informacji publicznych nastepuje poprzez:
1)  ogtaszanie informacji na stronie internetowej Il SLO lub Olimpiady Wiedzy o Prawie,
2)  publikacje informacji publicznych na tablicach ogtoszen na terenie szkoty,
3)  wglad do dokumentacji szkolnej,
4)  przesytanie informacji pocztg elektroniczng,
5)  wstep na posiedzenia organéw szkoty,
6) udzielenie informacji ustnej,
7)  sporzadzanie kserokopii dokumentéw,
8)  sporzadzanie wydrukéw komputerowych,
9) przegranie danych na powszechnie stosowane nosniki elektroniczne,
10) przestanie informacji za posrednictwem urzedu pocztowego.



§4.

1. Informacja publiczna, ktdra nie zostata udostepniona na stronach internetowych jest udostepniana
na wniosek (zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia).

2. Whniosek mozna ztozy¢ w formie ustnej (pracownik kancelarii szkoty sporzadza protokét przyjecia
ustnego wniosku) i pisemnej lub przesta¢ drogg elektroniczna.

3.  Wnhniosek o udzielenie informacji publicznej mozna przekaza¢ do Il Spotecznego Liceum
Ogolnoksztatcacego im. Toniego Halika w Ostrotece w jeden z nizej wymienionych sposobdw:

1) przestac poczty na adres: Il Spoteczne Liceum Ogdlnoksztatcgce im. Toniego Halika,
ul. gen. Ignacego Pradzynskiego 5, 07-400 Ostroteka,

2) ztozy¢ osobiscie w kancelarii szkoty: ul. gen. Ignacego Prgdzynskiego 5, 07-400 Ostrofeka, ,
3) przestaé faxem na numer +48 29 7645437,

4) przestac pocztg elektroniczng na adres e-mail: : kancelaria2slo@interia.pl

5) w formie dokumentu elektronicznego poprzez platforme e-PUAP.

4. Dane osobowe wnioskodawcéw sg przetwarzane tylko i wytgcznie w celu prowadzenia
postepowania wnioskowanego o udostepnienie informacji publicznej. Dane te zostang udostepnione
podmiotom upowaznionym na podstawie przepisdw prawa. Dodatkowo dane mogg by¢ dostepne
dla ustugodawcéw wykonujgcych zadania na zlecenie Administratora  Danych w ramach
Swiadczenia ustug serwisu, rozwoju i utrzymania systemow informatycznych. Przy pierwszym
kontakcie z wnioskodawcg musi by¢ spetniony obowigzek informacyjny, o ktérym mowa w art. 13
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r.

w sprawie ochrony osdéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie

swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.
§ 5.

1.  Rejestr wnioskéw i udzielonych odpowiedzi prowadzi dyrektor szkoty (zatacznik Nr 2).

2. Whioski oraz udzielone odpowiedzi wraz z zatgcznikami podlegajg publikacji na stronie
internetowej szkoty w zakfadce: Informacja publiczna
§6.
1.  Wnhnioski wptywajgce do szkoty (przestane drogg elektroniczng lub ztozone osobiscie w kancelarii

szkoty) rozpatrywane sg przez dyrektora szkoty lub pracownikéw szkoty w zakresie wykonywanych
zadan.

2.  Realizacji nie podlegaja wnioski przestane przez komunikatory spoteczne, np. facebook, twitter,
sms, messenger.

3.  Wnhniosek, ktory wptyngt do szkoty rejestrowany jest przez pracownikdow zatrudnionych na
stanowisku ds. kancelaryjnych, a nastepnie przekazywany jest do dekretacji dyrektorowi szkoty.

4. Dyrektor szkolty dokonuje dekretacji wediug wifasciwosci do poszczegdlnych pracownikéw,
a oryginat przekazuje do kancelarii szkoty celem nadania nr sprawy.

5. Publikacjg wniosku na stronie internetowej zajmuje sie pracownik kancelarii szkoty.

6. Wtasciwy merytorycznie dyrektor szkoty lub pracownik przygotowuje odpowiedZz na wniosek
w dwéch egzemplarzach i po akceptacji (jednego egzemplarza) przez bezposredniego
przetozonego przekazuje do podpisu dyrektorowi szkoty lub osobie przez Niego upowaznione;j.



7.  Wifasciwy merytorycznie pracownik jeden egzemplarz odpowiedzi przekazuje wnioskodawcy, drugi
egzemplarz do kancelarii szkoty celem wpiecia do akt oraz niezwtocznie dokonuje publikacji na
stronie internetowej.

§7.

1.  Na stronie internetowej szkoty nie publikuje sie zatacznikéw do odpowiedzi, ktérych pojemnosc
pliku przekracza 10MB oraz korespondencja wytwarzana pomiedzy wnioskiem, a ostatecznym
stanowiskiem organu w sprawie (np. wezwania do wskazania danych osobowych wnioskodawcy,
sprecyzowania przedmiotu wniosku, przedtuzenie terminu).

2.  Wykaz wnioskéw obejmuje informacje za dany rok kalendarzowy i dla nastepnego roku
rozpoczyna sie od liczby porzagdkowej 1.

3. W liceum, sprawy dotyczace udostepniania informacji publicznej prowadzone sg w teczkach
merytorycznych spraw.

§8.

1. Jezeli wniosek swoim zakresem dotyczy wiecej niz jednej sprawy przekazujg do kancelarii szkoty
projekty odpowiedzi, najpdzniej 10 dnia od daty wptywu wniosku do liceum. Kancelaria szkoty
przygotowuje zbiorczg odpowied? i przedktada jg do podpisu dyrektorowi szkoty lub osobie przez
Niego upowaznionej.

2. Kancelaria szkoty publikuje wniosek i zbiorczag odpowiedz dla wnioskodawcy na stronie
internetowej szkoty.

§o.
1. Udostepnianie informacji publicznej winno by¢ poprzedzone procesem anonimizacji tresci poprzez
zabezpieczenie danych i informacji (prawnie chronionych, w tym danych osobowych)

w taki sposéb, aby uniemozliwito przyporzgdkowanie poszczegdlnych informacji do okreslonej lub
mozliwej do zidentyfikowania osoby fizyczne;j.

2. Dokonujgc anonimizacji nalezy dochowaé¢ nalezytej starannosci wraz z zachowaniem
obowigzujgcych norm prawnych gwarantujgcych ochrone prawng okreslonych débr i wartosci tak,
by zanonimizowany dokument w jak najwiekszym stopniu zachowat swojg czytelnos¢ i charakter.

3.  Anonimizacji odpowiedzi i zatgcznikdw do odpowiedzi dokonuje wtasciwa merytorycznie komérka
organizacyjna odpowiedzialna za sporzadzenie odpowiedzi na wniosek.

4, Informacje publiczng udostepnia sie bez zbednej zwtoki, nie pdzniej niz w terminie 14 dni od dnia
ztozenia wniosku.

5. Jezeliinformacja publiczna nie moze by¢ udostepniona w terminie 14 dni liczagc od daty ztozenia
whniosku, najpdzniej w ostatnim dniu tego terminu nalezy powiadomié wnioskodawce o:
a) powodach opdznienia,
b) nowym terminie, w jakim informacja publiczna zostanie udostepniona nie dtuzszym jednak niz 2
miesigce od dnia ztozenia wniosku.

6. Odmowa oraz umorzenie postepowania udostepnienia informacji publicznej nastepuje e drodze
decyzji.

§ 10.

W przypadku koniecznosci wykonania (na prosbe wnioskodawcy) kserokopii dokumentéw bedacych
w posiadaniu urzedu, zobowigzuje sie pracownikéw urzedu do parafowania stron wykonanych
kserokopii. Na koricu przygotowanych dokumentdw nalezy wpisac date oraz imie i nazwisko pracownika,
ktory odpowiada za przygotowanie kserokopii (z zastrzezeniem § 12 ust. 2 zarzadzenia).



§11.

1. W przypadku odmowy udostepnienia informacji publicznej lub umorzenia

postepowania udostepnieniu informacji publicznej dyrektor szkoty przygotowuje projekt decyzji
o odmowie udostepnienia informacji publicznej lub o umorzeniu postepowania udostepnieniu informacji
publicznej. Decyzja powinna zawiera¢ uzasadnienie faktyczne i prawne.

2. Decyzje o odmowie udostepnienia informacji publicznej lub o umorzeniu postepowania
o udostepnieniu informacji publicznej podpisuje dyrektor szkoty.
§12.

1. Dostep do informacji publicznej jest bezptatny, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Jezeli wytworzenie informacji publicznej wigze sie z poniesieniem dodatkowych kosztéow
zwigzanych z przygotowaniem i przekazaniem informacji publicznej, a w szczegdlnosci: czas pracy
pracownika (liczony wg. stawki godzinowej wynikajgcej z rozporzadzenia Rady Ministrow
w sprawie wysokosci minimalnego wynagrodzenia za prace oraz wysokosci minimalnej stawki
godzinowej), zuzycie materiatow, koszt eksploatacji oraz amortyzacji urzadzen wykorzystanych do
przygotowania informacji, wysokos¢ optfat poniesionych na rzecz poczty za przekazanie informacji,
liceum moze pobra¢ od wnioskodawcy optate w wysokosci odpowiadajgcej tym kosztom.
Postepowanie w tym zakresie okresla zatacznik Nr 3 do Zarzgdzenia Nr 445/20..

3. W przypadku, gdy wytworzenie informacji publicznej wigze sie z poniesieniem dodatkowych
kosztéow, o ktérych mowa w ust. 2 zobowigzuje sie pracownikéw do udostepnienia informacji
publicznej, do:

a) naliczenia wysokosci optaty w zwigzku z wytworzeniem informacji i poinformowania
whioskodawcy o wysokosci optaty,

b) przekazania pismem do ksiegowosci szkoty informacji o wysokosci naliczonej optaty wraz
z danymi wnioskodawcy.
§13.

Zobowigzuje sie dyrektora, nauczycieli i pracownikéw szkoty do wykonywania wszelkich czynnosci
pozostajgcych w zakresie kompetencji rzeczowej danej sprawy, zwigzanych z realizacjg ustawy
o dostepie do informac;ji publicznej, a w szczegdlnosci terminowego udzielania odpowiedzi na wnioski.

§ 14.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym zarzgdzeniu majg zastosowanie przepisy ustawy o dostepie
do informacji publiczne;.

§ 15.

Wykonanie zarzadzenia powierza sie dyrektorowi szkoty.
§ 16.

Nadzor nad realizacjg niniejszego zarzadzenia powierza sie Kancelarii szkoty.
§17.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzywania od 1 stycznia 2021 roku.



Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia
Dane wnioskodawcy/pieczatka:
Nazwisko i imie/jednostka.........cccveeeeeeieeeneeeereeeeeeennenn

(adres e-mailowy)

Il Spoteczne Liceum Ogodlnoksztatcace
im. Toniego Halika

ul. gen .Ignacego Pradzynskiego 5
07-410 Ostroteka

WNIOSEK O UDOSTEPNIENIE INFORMACII PUBLICZNEJ

Na podstawie art. 2 ust. 1 i art. 10 ust. 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (j. t. Dz. U.
z 2016 r. poz. 1764 ze zm.) prosze o udostepnienie informacji w nastepujgcym zakresie:

Jednoczesnie, na podstawie art. 14 ust. 1 powotanej ustawy, wnosze o udostepnienie mi powyzszych informacji
W nastepujacy sposdb*:

przestanie informacji pocztg elektroniczng na podany powyzej adres

przestanie informacji w formie wydruku poczta na podany powyzej adres

udostepnienie dokumentéw do wgladu w I SLO w Ostrotece

przestanie informacji w formie wydruku pocztg na podany powyzej adres

w inny sposob: ptyta CD, pendrive

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w niniejszym formularzu przez
Il Spoteczne Liceum Ogdlnoksztatcgce im. Toniego Halika z siedzibg w Ostrotece, ul. gen. Ignacego
Pradzynskiego 5 w zwigzku z postepowaniem z zakresu dostepu do informacji publicznej**

miejscowosc i data podpis wnioskodawcy

* prosze zakresli¢ jedno wtasciwe pole krzyzykiem
** prosze zakredli¢ pole krzyzykiem (dot. art. 6 ust. 1 lit. a rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich

danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO). W przypadku niewyrazenia zgody Il SLO w Ostrotece nie ma mozliwosci rozpatrzenia
whiosku.

Pouczenie:

Zgodnie z art. 13 ust. 1 ustawy o dostepie do informacji publicznej - udostepnianie informacji publicznej na wniosek nastepuje bez zbednej
zwtoki, nie pdzniej jednak niz w terminie 14 dni od dnia ztozenia wniosku. Jezeli informacja nie moze by¢ udostepniona w tym terminie, Il



SLO im. Toniego Halika w Ostrotece powiadamia w ciggu 14 dni od dnia ztozenia wniosku o powodach opdznienia oraz o terminie, w jakim
udostepni informacje, nie dtuzszym jednak niz 2 miesigce od dnia ztozenia wniosku. W przypadku uchybienia przez Il Spoteczne Liceum
Ogolnoksztatcgce im. Toniego Halika w Ostrotece powyziszemu terminowi - wnioskujacy jest uprawniony do wniesienia skargi do
wojewoddzkiego sadu administracyjnego.

Klauzula informacyjna dot. przetwarzania danych osobowych:

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO), informujemy:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych bedzie Il Spoteczne LO im. Toniego Halika w Ostrotece z siedziba
w Ostrofece, ul. gen. Ignacego Pradzynskiego 5.

Sposoby kontaktu z inspektorem ochrony danych (administratorem bezpieczenstwa informacji) w Il SLO im. Toniego Halika
w Ostrotece to adres korespondencyjny:

Adam Ochenkowski, Administrator Bezpieczenstwa Informacji, Il Spoteczne Liceum Ogdlnoksztatcgce im. Toniego Halika,
ul. gen. Ignacego Pradzynskiego 5, 07-410 Ostroteka oraz adres e-mail: kancelaria2slo@interia.pl

Przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych bedzie sie odbywaé na podstawie art. 7 RODO, w celu prowadzenia
postepowania z zakresu dostepu do informacji publicznej.

Administrator powotuje sie na prawnie uzasadniony interes, ktérym jest realizacja obowigzkow wynikajacych z ustawy z dnia
6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (j. t. Dz. U. z 2016 r. poz. 1764 ze zm.) i Kodeksu postepowania
administracyjnego.

Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres 10 lat.

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych i prawo do ich sprostowania. Ma Pani/Pan prawo
w dowolnym momencie wycofa¢ zgode. Wycofanie zgody nie wptywa na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktorego
dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.

Jednoczesnie informujemy, ze Pani/Pana dane beda archiwizowane zgodnie z regulacjami obowigzujgcymi w Il SLO
w Ostrofece.

Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, jesli Pani/Pana zdaniem, przetwarzanie Pani/Pana
danych osobowych narusza przepisy unijnego rozporzadzenia RODO.

Biuro Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (PUODO)

Ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa

Informujemy, iz Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane zadnym zewnetrznym odbiorcom danych.
Pani/Pana dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposdb zautomatyzowany i nie bedg profilowane.



Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 445/20

REJESTR WNIOSKOW
o udostepnienie informacji publicznej

Data Nazwisko i imig Przedmiot | Zatatwiajacy Data Sposdb zatatwienia Powiadomiono/data Przekazano/data
wptywu lub nazwa i adres | wniosku whniosek(nazwis | zatatwienia
zgtaszajgcego ko i imie)
2 3 4 5 6 7 8 9




Zatgczniku Nr 3 do Zarzadzenia

Wysokos¢ optat za udostepnienie informacji publicznej w zwigzku ze wskazanym sposobem
udostepnienia

§1

Wysokosc¢ opfat za udostepnienie informacji publicznej w zwigzku ze wskazanym we wniosku sposobem
udostepnienia:

1. Koszt kserokopii czarno - biatej w formacie: a) A-4 - 0,50 zt/odbitka; b) A-3 - 1,00 zt/odbitka,

2. Koszt kserokopii czarno - biatej w formacie: a) A-4 - 0,30 zt/strona; b) A-3 - 0,50 zt/strona,

3. Zapis na jednej ptycie CD - 2,00 zt,

4. Inne nosniki - zgodnie z kalkulacjg lub paragonem zakupu.

§2
Optaty, o ktérym mowa w 81 pobiera sie:
1. Przelewem na rachunek bankowy Il SLO im. Toniego Halika w Ostrotece Nr 69 1090 2590 0000
0001 3168 3724 - w przypadku, gdy informacja jest przekazywana za posrednictwem poczty,
2. Do kasy Il SLO im. Toniego Halika w Ostrotece - w przypadku, gdy informacja publiczna jest
pobierana osobiscie przez wnioskodawce.

§3

Odstepuje sie od pobierania optaty, gdy catkowite koszty wydruku lub kserokopii nie przekraczajg
0,50 zt.



