Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Dyrektora nr 11/2022
z dnia 01.07.2022.

REGULAMIN UDOSTEPNIANIA INFORMACJ! PUBLICZNEJ
W PRZEDSZKOLU SAMORZADOWYM W SLEZIE

§1.

Kazdy ma prawo dostepu do informacji publicznej na zasadach okreslonych w niniejszym
regulaminie.

§ 2.

1. Udostepnianie informacji publicznych znajdujgcych sie w posiadaniu Przedszkola
Samorzadowego w Slezie nastepuje poprzez:
a. Ogtaszanie informacji publicznych (w tym dokumentéw urzedowych) na stronach

Biuletynu Informaciji Publicznej

b. Udostepnianie na wniosek zainteresowanego

2. Informacja publiczna, ktéra nie zostata umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
jest udostepniania na wniosek.

3. W celu ufatwienia dostepu do informacji poblicznej dyrektor ustala wzér wniosku
o udostepnienie informaciji publicznej stanowigcy zatgcznik nr 2 do regulaminu.

§ 3.

llekro¢ w regulaminie jest mowa o :

a. Biuletynie — nalezy rozumie¢ Biuletyn Informac;ji Publicznej

b. Zarzadzeniu — nalezy przez to rozumie¢ zarzgdzenie Dyrektora Przedszkola
Samorzadowego w Slezie w sprawie udostepniania informacji publicznej

c. Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ regulamin w sprawie zasad udostepniania
Informacji Publicznej w Przedszkolu Samorzagdowym w Slezie

d. Rejestrze — nalezy rozumiec jako rejestr wnioskéw o udostepnienie informaciji publicznej.

§ 4.

Kazdy wptywajgcy do placowki wniosek o udostepnienie informacji publicznej podlega
zarejestrowaniu w Rejestrze wnioskéw o udostepnienie informaciji publicznej, prowadzonym
przez sekretariat przedszkola.

Rejestr zawiera nastepujgce dane:

- liczba porzgdkowa,

- data wptywu,

- imie i nazwisko, adres lub nazwa i adres zgtaszajgcego,

- przedmiot wniosku,

- imie i nazwisko osoby zatatwiajgcej wniosek,

- data udzielenia odpowiedzi na wniosek,

- sposob zatatwienia,

- uwagi

Wz6r Rejestru wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej okresla zatgcznik nr 1
do regulaminu.



§ 5.

1. Po otrzymaniu wniosku o udostepnienie informacji publicznej oryginat rejestruje sie
w Rejestrze wnioskow, a nastepnie przekazuje sie w zaleznoéci od zakresu zgdanych
informacji do odpowiedzialnej osoby.

2. Osoby, ktérym przekazano wniosek zobowigzane sg do:

a. Oceny, czy wniosek dotyczy sprawy z zakresu dostepu do informacji publicznej,
b. Przygotowania projektu odpowiedzi na wnioski o udzielenie informacji publicznej
i przekazania go do Dyrektora Przedszkola Samorzadowego w Slezie.

§ 6.

1. Udostepnianie informacji pubicznej na wniosek nastepuje bez zbedej zwitoki, nie pozniej
jednak niz w terminie 14 dni od ztozenia wniosku.

2. Jezeli realizacja wniosku wymaga dtuzszego okresu przygotowywania, powiadamia sie
pisemnie wnisoskodawce o koniecznosci wydiluzenia terminu rozpatrzenia sprawy,
nie dtuzej niz 2 miesigce od dnia ztozenia wniosku.

3. Jezeli w wyniku udostepniania informaciji publicznej na wniosek, o ktérym mowa w art. 10
ust.1 ustawy z dnia 6 wrzeénia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej, podmiot ma
ponies¢ dodatkowe koszty zwigzane ze wskazanym we wniosku sposobem udostepnienia
lub koniecznoscig przeksztatcenia informacji w forme wskazang we wniosku, podmiot ten
moze pobra¢ od wnioskodawcy optate w wysokosci odpowiadajacej tym kosztom.

§7.
Odmowa udostepnienia informaciji publicznej oraz umorzenie postepowania o udostepnianie
informacji publicznej nastgpuje w drodze decyzji wydanej przez Dyrektora Przedszkola
Samorzgdowego w Slezie lub osobe upowazniona.

§ 8.
Dostep do informacji publicznej jest bezptatny, z zastrzezeniem art. 15.1. ustawy z dnia 6
wrzesnia 2001 r. o dostepie do informac;ji publicznej. Jezeli wytworzenie informacji publiczne;j
wigze sie z poniesieniem dodatkowych kosztéw, dopuszcza sie pobranie od wnioskodawcy
optaty w wysokosci odpowiadajgcej tym kosztom.
W razie koniecznosci poboru optaty:
- w terminie 14 dni od daty ztoZzenia wniosku nalezy powiadomi¢ wnioskodawce o koniecznosci
whniesienia optaty w zwigzku z udostepnieniem informacji publicznej.
- wnioskodawca w terminie 14 dni od dnia otrzymania powiadomienia moze:
a. zmieni¢ wniosek o udostepnienie informacji publicznej- wéwczas zmodyfikowany wniosek
rozpatruje sie ponownie,
b.wycofaé wniosek o udostepnienie informacji publicznej — wéwczas wniosek nie podlega
dalszemu rozpatrywaniu.

§9.

Wykonywanie obowigzkow polegajgcych na udostepnianiu informacji publicznej na wniosek
podlega nadzorowi Dyrektora Przedszkola Samorzadowego w Slezie.

§ 10.
Przekazywanie informacji publicznej do zamieszczenia w BIP
1) Pracownik, ktéry w ramach swoich kompetencji wytwarza informacje publiczng
podlegajaca publikacji w BIP lub odpowiada za jej przechowywanie, zobowigzany jest
do przekazania osobie odpowiedzialnej za BIP jej kopii.



2)

3)

Osoba odpowiedzialna za BIP zobowigzana jest do zwrotnego potwierdzenia faktu
otrzymania informacji publicznej do publikacji. Potwierdzenie nastepuje bez zbednej zwtoki
poprzez wpisanie daty otrzymania informacji i ztozenie swojego podpisu.
Informacja publiczna przekazana do publikacji w BIP jest przechowywana przez osobe,
ktora wytworzyta takg informacje.

§11.

Ogodlne zasady publikowania informacji publicznej w BIP

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

Publikowanie informacji w BIP odbywa sie zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie

z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej.

Udostepniajgc informacje publiczne publikowane w Biuletynie Informaciji Publicznej
placowka jest obowigzana do:

a) Oznaczenia informacji danymi okreslajgcymi podmiot udostepniajgcy informacje,

b) Podania w informacji danych okreslajgcych tozsamo$¢é osoby, ktéra wytworzyta
informacje lub odpowiada za tres¢ informaciji,

c) Dotgczenia do informacji danych okreslajgcych tozsamo$é osoby, ktéra
wprowadzita informacje Biuletynu Informacji Publicznej,

d) Oznaczenia czasu wytworzenia informacji i czasu jej udostepnienia,

e) Zabezpieczenia mozliwosci identyfikacji czasu rzeczywistego udostepniania
informaciji.

Informacje publiczne zamieszczone na stronie BIP nie moga zawiera¢ reklam oraz
niewyjasnionych skrotow, z wyjatkiem skrétow powszechnie przyjetych i zrozumiatych.
Ograniczenie praw do informacji publicznej:

1. Prawo do informacji publicznej podlega ograniczeniu w zakresie i na zasadach
okreslonych w przepisach o ochronie informac;ji niejawnych oraz o ochronie innych
tajemnic ustawowo chronionych.

2. Prawo do informacji publicznej podlega ograniczeniu ze wzgledu na prywatnosc
osoby fizycznej lub tajemnice przedsiebiorcy. Ograniczenie to nie dotyczy informacji
o osobach petnigcych funkcje publiczne, majgcych zwigzek z petnieniem tych
funkcji, oraz w przypadku, gdy osoba fizyczna lub przedsiebiorca rezygnujg
Z przystugujacego prawa.

2a. Prawo do informacji publicznej podlega ograniczeniu w zakresie i na zasdach
okreslonych w przepisach o przymusowej restrukturyzacji.

3. Nie mozna (z zastrzezeniem pkt. 1, 2 i 2a) ogranicza¢ dostepu do informacji
publicznej w sprawach rozstrzyganych w postepowaniu administracyjnym, karnym
lub cywilnym, ze wzgledu na ochroneg interesu strony, jezeli postepowanie przed
organami panstwa dotyczy wtadz publicznych lub innych podmiotéw wykonujgcych
zadania publiczne albo os6b petnigcych funkcje publiczne.

4. Ograniczenia dostepu do informacji w sprawach, w ktérych mowa w pkt.3,
nie naruszajg prawa do informacji o organizacji i pracy organéw prowadzgcych
postepowania, w szczegolnosci o czasie, trybie i miejscu oraz kolejnosci
rozpatrywania spraw.

W przypadku wytgczenia jawnosci informacji publicznej w BIP zamieszcza sie¢ komentarz,
w ktérym podaje sie zakres wytgczenia, podstawe prawng wytgczenia jawnosci oraz
wskazuje sie organ lub osobe, ktére dokonaty wytgczenia.

W przypadku publikacji kopii dokumentéw wytgczenia jawnosci ich fragmentéw, dokonuje
sie poprzez skuteczne zakrycie chronionych danych wraz z obowigzkowym zatgczeniem
na koncu udostepnianego dokumentu dodatkowej strony z komentarzem, o ktérych mowa
w ust.5.

Wytgczenia jawnos$ci informacji publicznej wraz z komentarzem, dokonuje pracownik
merytorycznie odpowiedzialny za wytworzenie lub przechowywanie tej informacji.
Dyrektor dokonujgc wytaczenia jawnosci informacji odpowiada za ograniczenia
w prawie do informacji publicznej.

Informacja publiczna moze zosta¢ zamieszczona na stronie BIP w postaci plikow
z danymi w formacie PDF, umozliwiajacych sprawne wyszukiwanie tre$ci poprzez
wyszukiwarki.



10) Dyrektor wspotpracuje z osobg odpowiedzialng za prowadzenie strony BIP
w udzielaniu wyjasnien w sprawie obowiazujgcego stanu prawnego z zakresu
prowadzenia BIP.

11) Informacja publiczna, ktéra nie zostata udostepniona w BIP, jest udostepniana
w trybie wnioskowym.

Zatgczniki
1. Wzor rejestru wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej

2. Whniosek o udostepnienie informacji publicznej
3. Klauzula informacyjna

Regulamin obowigzuje od dnia: 01.07.2022 r.

/ miejscowo$¢, data/ / podpis dyrektora/



ZAtACZNIK NR 1 do regulaminu

WZOR REJESTRU WNIOSKOW O UDOSTEPNIENIE INFORMACJI PUBLICZNEJ

L.p.

Data
wptywu

Imie i nazwisko,
adres lub nazwa
zgtaszajgcego

Przedmiot
whniosku

Raportujacy
whniosek (imie i
nazwisko)

Data
rozpatrzenia

Sposoéb rozpatrzenia

Uwagi




ZALACZNIK NR 2 do regulaminu

DANE WNIOSKODAWCY
Imie i nazwisko:

Adres do korespondenciji:
Nr telefonu:

WNIOSEK O UDOSTEPNIENIE INFORMACJI PUBLICZNEJ
Na podstawie art. 2 ust. 1 ustawy o dostepie do informacji publicznej z dnia 6 wrzesnia

2001 r.(tji. Dz. U. z 2020 r. poz. 2176) zwracam sie z prosbg o udostepnienie informac;ji
w nastepujgcym zakresie:

SPOSOB | FORMA UDOSTEPNIENIA INFORMACJI:*

] dostep do przegladania informacji w siedzibie zespotu
] kserokopia
7 pliki komputerowe
PRZEKAZANIE INFORMACJI: *
- jako kserokopii
- w formie elektronicznej ]
B UDOSTEPNIENIE NA NOSNIKU ELEKTROMAGNETYCZNYM: *
O CD-ROM
FORMA PRZEKAZANIA INFORMACJI: *
[ przestanie informacji pocztg elektroniczng pod adres
O przestanie informacji pocztg pod adres**
O odbior osobiscie przez wnioskodawce
Miejscowos¢, data Podpis wnioskodawcy

* prosze zakresli¢ wtasciwe pole krzyzykiem
** wypetni¢ jesli adres jest inny niz podany wczesniej

Przedszkole Samorzadowe w Slezie zastrzega prawo pobrania optaty za udostepnienie
informacji we wskazanej we wniosku formie, w przypadku o ktérym mowa w art.15 ustawy
o dostepie do informac;ji publiczne;j.



ZAtACZNIK NR 3 do requlaminu

KLAUZULA INFORMACYJNA

Whiosek o dostep do informacji publicznej

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) z dnia
27 kwietnia 2016 r. informujemy, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Przedszkole Samorzadowe w
Slezie z siedzibg w Slezie, ul. Przystankowa 2, 55-040 Kobierzyce.

2. W Przedszkolu Samorzagdowym w Slezie powotany zostat Inspektor Ochrony Danych:
Monika Kruczek, z ktorym kontakt mozliwy jest poprzez adres email:
iodps@przedszkolesleza.pl .

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg wyfgcznie w celu niezbednym do:
3.1. Rozpatrzenia wniosku o dostep do informacji publicznej zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. ¢)
RODO.
3.2. Udostepnienia informaciji publicznej lub wydania decyzji odmownej zgodnie z art. 6
ust. 1 lit. c) RODO.
3.3. Odwotania od decyzji zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO.
3.4. Archiwizacji danych zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO.

4. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych bedg podmioty z ktérymi administrator zawart
umowy powierzenia oraz Archiwum Panstwowe.

5. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane/przetwarzane zgodnie z jednolitym
rzeczowym wykazem akt przez okres 5 lat plus okres mozliwosci wystgpienia roszczen.

6. Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
prawo do ograniczenia przetwarzania, usuniecia.

7. Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do UODO, gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie
danych osobowych dotyczgcych Pani/Pana narusza przepisy ogdlnego rozporzgdzenia
0 ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.

8. Podanie przez Panig/Pana danych niezbednych do udzielenia odpowiedzi jest warunkiem
rozpatrzenia wniosku o dostep do informacji publicznej


mailto:iodps@przedszkolesleza.pl

