ZARZADZENIE NR 16//2022
DYREKTORA PUBLICZNEGO PRZEDSZKOLA NR 6 W KEDZIERZYNIE-KOZLU

z dnia 01.07.2022r

w sprawie zasad udostepniania informacji publicznej w Publicznym Przedszkolu Nr 6 1z siedzibg
w Kedzierzynie-KoZlu oraz ustalenia wysokosci optat w zwigzku z udostepnieniem informacji publicznej

Na podstawie art. 4 ust. 1 pkt. 5, art. 10 i art. 15 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji
publicznej (Dz.U. z 2022r. poz. 902) , zarzadza sie , co nastepuje:

§1.
W celu realizacji w Publicznym Przedszkolu nr 6 w Kedzierzynie-Kozlu zadan zwigzanych z udostepnianiem
informacji publicznej wprowadza sie ,, Instrukcje w sprawie zasad udostepniania informacji publicznej
w Publicznym Przedszkolu Nr 6 z siedzibg w Kedzierzynie-Kozlu”, zwang dalej Instrukcjg stanowigca zatacznik
do Zarzadzenia.

§ 2.
Traci moc zarzgdzenie Nr 9/2022 Dyrektora Publicznego Przedszkola Nr 6 w Kedzierzynie-Kozlu z dnia
16.03.2022r. w sprawie wprowadzenia ,Procedury udostepniania informacji publicznej w trybie

whnioskowym w publicznym Przedszkolu Nr 6 w Kedzierzynie - Kozlu”.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

( podpis Dyrektora)



ZAtACZNIK NR 1 DO ZARZADZENIA NR 16/2022
DYREKTORA PUBLICZNEGO PRZEDSZKOLA NR 6
W KEDZIERZYNIE-KOZLU z dnia 01.07.2022r

Instrukcja w sprawie zasad udostepniania informacji publicznej w Publicznym Przedszkolu Nr 6 z siedzibg
w Kedzierzynie-Kozlu

§1

1. W trybie przepisow ustawy o dostepie do informacji publicznej rozpatrywane s3 tylko te wnioski, ktére po
merytorycznej ocenie tresci zostaty zakwalifikowane jako spetniajgce przestanki informacji publicznej,
zgodnie z definicjg art. 1 ust. 1 i zakresem okreslonym w art. 6 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie
do informacji publicznej oraz ktére dotycza informacji nie udostepnionych w BIP.

2. Podstawg kwalifikacji wniosku - jako wniosku o udostepnienie informacji publicznej jest jego tres¢, a nie
jego tytut lub przywotana podstawa prawna.

3. Udostepniane w ramach informacji publicznej sg tylko dane, ktdre znajdujg sie w zasobach Przedszkola.

4. Publiczne Przedszkole Nr 6 1z siedzibg w Kedzierzynie-Kozlu udziela informacji Wnioskodawcy
z wyjasnieniem ze:

a) zakres wniosku dotyczy danych nie znajdujacych sie w zasobach, wskazujac iz Przedszkole nie jest
w posiadaniu zgdanych informacji,

b) zgdana informacja nie dotyczy spraw publicznych,

c) istniejg przepisy okreslajgce odmienne zasady i tryb dostepu do informacji publicznej.

§2

1.Udostepnianie informacji publicznych, znajdujgcych sie w posiadaniu w Publicznym Przedszkolu Nr 6

z siedzibg w Kedzierzynie-Kozlu nastepuje poprzez:

a) ogtoszenie informacji publicznych, w tym dokumentéw urzedowych w Biuletynie Informacji Publicznej w
Publicznym Przedszkolu Nr 6 z siedzibg w Kedzierzynie-Kozlu oraz w portalu dedykowanemu otwartym
danym;

b) umozliwienie wglagdu w dokumenty oraz ich kopiowania na powszechnie stosowane nosniki
informatyczne bedgce w zasobach Przedszkola,

c) udostepnianie w formie ustnej lub pisemnej bez pisemnego wniosku,

d) udostepnianie na wniosek Zainteresowanego,

e) wytozenie lub wywieszenie w miejscach ogdlnodostepnych w placowce tj. na tablicy ogtoszen na
parterze.

2. Wz6r wniosku, o ktérym mowa w ust. 1 pkt. d okresla zatacznik nr 1 do Instrukcji w sprawie zasad

udostepniania informacji publicznej w Publicznym Przedszkolu Nr 6 z siedzibg w Kedzierzynie-KoZlu.

3. Informacje publiczne w Publicznym Przedszkolu Nr 6 z siedzibg w Kedzierzynie-KoZzlu podlegaja

udostepnieniu w BIP w zakresie okreslonym w obowigzujacych przepisach prawa.

4. Zasady prowadzenia BIP w Przedszkolu okresla odrebne zarzadzenie.

5. Nie udostepnia sie informacji publicznej na wniosek w przypadku, gdy:

1) zadana informacja jest opublikowana w BIP,

2) udostepnienie jej naruszy przepisy o ochronie informacji niejawnych, przepisy w postepowaniu

administracyjnym, cywilnym, karnym oraz o ochronie innych tajemnic ustawowo chronionych,

w szczegoblnosci tajemnicy ochrony danych osobowych, skarbowej, statystycznej,



3) udostepnienie danych narusza prywatnos¢ osoby fizycznej lub tajemnice przedsiebiorcy, chyba, ze osoby
te zrezygnuja z przystugujgcego im prawa do ochrony,

4) udostepnienie danych okreslajg przepisy innej ustawy,

5) wskazana informacja publiczna, zostata wczesniej udostepniona Wnioskodawcy.

§3

1. W przypadku informacji, ktére nie zostaty opublikowane w BIP ich udostepnienie nastepuje na wniosek
sktadany w postaci papierowej lub elektronicznej w trybie przepisow ustawy z dnia 17 lutego 2005 r.
o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne (Dz. U. z 2021 r. poz. 2070
z péin.zm.), ustawy z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o ustugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej (Dz. U.
2021 r. poz. 1797 z pbdin.zm.) oraz rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 14 wrze$nia 2011 r.
w sprawie sporzadzania i doreczania dokumentéw elektronicznych oraz udostepniania formularzy, wzoréw
i kopii dokumentéw elektronicznych (Dz. U. z 2018 r. poz. 180 z pdzn.zm.).

2. Jezeli wnioskowana informacja publiczna:

1) jest opublikowana w BIP - wskazuje sie wnioskodawcy jej umiejscowienie w zasobach BIP poprzez podanie
bezposredniego dostepu do informacji (wskazanie zaktadki i adresu url w postaci linku aktywnego

2) nie jest opublikowana w BIP, a moze zosta¢ udostepniona niezwtocznie - udostepnia sie jg Wnioskodawcy
bez pisemnego wniosku.

3. Udzielone informacje w sposéb wskazany w ust. 2 podlegajg rejestracji w Rejestrze wnioskdéw
o udostepnienie informacji publicznej, o ktérym mowa w § 5 zarzadzenia.

§4

1.Whnioski mogg by¢ sktadane do Przedszkola poprzez:

1) przestanie drogg elektroniczng na adres e-mail ...pp6@kedzierzynkozle.pl .,
2) ztozenie osobiscie w siedzibie Przedszkola,

3) operatora pocztowego;

4) ustne zgtoszenie zapytania.

§5

1. Whnioski o udostepnienie informacji publicznej podlegajg zarejestrowaniu w rejestrze wnioskéw
o udostepnienie informacji publicznej znajdujagcym sie w sekretariacie przedszkola, zwanym dalej
rejestrem, ktérego wzdr stanowi zatacznik nr 2 do Instrukcji w sprawie zasad udostepniania informacji
publicznej w Publicznym Przedszkolu Nr 6 z siedzibg w Kedzierzynie-Kozlu

2. Zarejestrowaniu w w/w rejestrze podlegajg rowniez wnioski ztozone do Przedszkola..Nr 6 drogag
elektroniczna.

3. Dyrektor jest zobowigzany do zarejestrowania wniosku w rejestrze oraz ponosi odpowiedzialnos¢ za
terminowos¢ zatatwienia zarejestrowanych wnioskow zgodnie z zapisami § 9.

4. Dane w Rejestrze powinny by¢ wpisywane w sposéb czytelny i zrozumiaty, bez uzywania skrétéw oraz
uzywania danych osobowych w opisach. Nalezy bezwzglednie pamietac, ze zakres zawartych informacji
musi spetnia¢ wymogi zapewnienia ochrony danych osobowych i innych tajemnic prawnie chronionych.



5. Whnioski o udzielenie informacji wraz z odpowiedzig przechowuje sie w sekretariacie przedszkola.

§6

1. Dane osobowe Whnioskodawcow sg przetwarzane tylko i wytgcznie w celu prowadzenia postepowania
wnioskowego o udostepnienie informacji publicznej. Dane te zostang udostepnione podmiotom
upowaznionym na podstawie przepisdw prawa. Dodatkowo dane mogg byé dostepne dla ustugodawcéow
wykonujgcych zadania na zlecenie Administratora w ramach swiadczenia ustug serwisu, rozwoju i utrzymania
systemow informatycznych.

2.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 2016 r.
w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.

3. Informacja o istniejgcym obowigzku jest czescig integralng wniosku, o ktérym mowa w § 3 ust. 1 oraz
dostepna jest na stronie BIP w zaktadce dotyczgcej udostepniania informacji publicznej w Przedszkolu.
Whioskodawcy przesytajacy wnioski drogg elektroniczng na adres ...pp6@kedzierzynkozle.pl .sg z automatu
informowani o istniejgcym obowigzku przez pracownikdéw Przedszkola odbierajgcych poczte. W przypadku
przestania wniosku poprzez operatora pocztowego lub poprzez platforme ePUAP, obowigzek informacyjny
jest dopetniany wraz z pierwszg wychodzgcg korespondencja w przedmiotowej sprawie.

§7

1.Wnioskodawcom, korzystajgcym z prawa dostepu do informacji publicznej zapewnia sie wglad do
dokumentéw urzedowych, w tym sporzadzanie odpisdw i notatek wytgcznie w obecnosci upowaznionego
pracownika.

2.0dpowiedzialno$c¢ za udostepnienie informacji publicznej ponosi Dyrektor Przedszkola..

3.Przed udostepnieniem informacji publicznej na wniosek, wyznaczona w Przedszkolu osoba majgc na
wzgledzie Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych)
z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE. L Nr 119, str. 1), przepisy ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie
danych osobowych, ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych, a takze art. 5 ust. 2
ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej analizuje mozliwos¢ udostepniania
informacji.

4.0soba odpowiedzialna:

a)dokonuje kwalifikacji informacji publicznej i okresla sposéb jej udostepniania, a w przypadku o ktérym
mowa w § 2 ust. 1 pkt. e, po uzgodnieniu z Dyrektorem wyznacza miejsce i termin wytozenia lub
wywieszenia informacji publicznej,

b)akceptuje zakres udostepnianej informacji publicznej;

c)zapewnia wglad do dokumentéw urzedowych, po uzgodnieniu z Dyrektorem, w tym sporzgdzenie
w obecnosci upowaznionego pracownika odpisow i notatek,

d)zabezpiecza mozliwo$¢ kopiowania, wydruku, przestania informacji przy wykorzystaniu poczty
elektronicznej lub przeniesienia wnioskowanych danych na powszechnie stosowany elektroniczny nosnik,
z zastrzezeniem ust. 5



5. Przeniesienie danych stanowigcych informacje publiczne na elektroniczny nosnik danych, jest mozliwe
wyltgcznie w przypadku zastosowania nosnika pochodzgcego z zasobéw Przedszkola.

6. Czynnosci, o ktorych mowa w ust. 4 pkt d, jak rowniez przestanie danych stanowigcych informacje
publiczng przy wykorzystaniu poczty elektronicznej, dokonuje pracownik bedacy uzytkownikiem systemu
teleinformatycznego funkcjonujacego w Przedszkolu zgodnie z zasadami bezpieczenstwa obwigzujgcymi
w Przedszkolu.

§8

1. Osoba odpowiedzialna w Przedszkolu za udostepnienie informacji publicznej udziela odpowiedzi
na wniosek o udostepnienie informacji publiczne;j.

2. W przypadku, gdy zachodzg przestanki ustawowe uzasadniajgce wydanie decyzji odmawiajgcej
udostepnienia wnioskowanych danych Dyrektor Przedszkola wydaje decyzje o odmowie udostepnienia
informacji publicznej lub umorzeniu postepowania o udostepnienie informacji.

§9

1. Przekazanie danych w ramach realizacji wniosku o udostepnienie informacji publicznej nastepuje bez
zbednej zwtoki, nie pdzniej niz w terminie 14 dni od dnia ztozenia wniosku. W przypadku braku mozliwosci
dochowania wskazanego terminu, Dyrektor Przedszkola zobowigzany jest najpdzniej w ostatnim dniu
uptywajacego terminu wskazaé Wnioskodawcy nowy termin w jakim informacja zostanie udostepniona, nie
podzniej niz w ciggu 2 miesiecy liczagc od dnia ztozenia wniosku oraz podac powdd takiego dziatania.

2. W odpowiedzi na wniosek o udostepnienie informacji publicznej, nalezy zawrze¢ informacje,
iz przekazane dane sg zgodne ze stanem na konkretnie wskazany dzien.

§10

1. W przypadku poniesienia przez Publiczne Przedszkole Nr 6 w Kedzierzynie-Kozlu dodatkowych kosztéw
zwigzanych ze wskazanym we wniosku sposobem udostepniania informacji publicznej lub koniecznoscia
przeksztatcania informacji w forme wskazang we wniosku, od Wnioskodawcy jednostka moze pobrac
optate.

2. Wysokos$¢ optat z tytutu poniesionych dodatkowych kosztow zwigzanych z udostepnieniem informacji
publicznej okresla sie indywidualnie w kazdej sprawie i odpowiada rzeczywistym kosztom poniesionym
przez Przedszkole.

3. Nie pobiera sie optaty, jezeli jej wysokos¢ nie przekracza kwoty 5 zt.

4. Opfate za udostepnienie informacji przekazuje sie na wskazany rachunek biezgcy Publicznego
Przedszkola Nr 6 w Kedzierzynie-Kozlu o numerze Bank PKO BP 95 1020 3668 0000 5402 0501 0345.

5. Dowdd uiszczenia optaty za udostepnienie informacji publicznej dotgcza sie do wniosku.

§11
Pracownik zobowigzany do przygotowania do udostepnienia informacji publicznej, w przypadku wniesienia

whniosku i nieuiszczenia optaty przez Wnioskodawce, przygotowuje bez zbednej zwtoki powiadomienie.
Whioskodawcy o wysokosci optaty, przy czym Whnioskodawca zostanie powiadomiony o wysokosci optaty



w terminie 14 dni od dnia ztozenia wniosku. Dopuszczalng formg powiadomienia jest wiadomos¢ e-mail (z
wydrukowanym potwierdzeniem dostarczenia), pisemna.

§12

1. Udostepnianie informacji publicznej poprzez udostepnienie dokumentéw urzedowych, lub innych
dokumentdéw, w ktérych posiadaniu jest organ zobowigzany, winno by¢ poprzedzone procesem anonimizacji
ich tresci poprzez zabezpieczenie danych i informacji (prawnie chronionych, w tym danych osobowych)
w taki sposdb, aby uniemozliwiato przyporzadkowanie poszczegdlnych informaciji do okreslonej lub mozliwej
do zidentyfikowania osoby fizyczne;j.

2. Dokonujac anonimizacji nalezy dochowac nalezytej starannosci wraz z zachowaniem obowigzujgcych norm
prawnych gwarantujacych ochrone prawng okreslonych débr i wartosci tak, by zanonimizowany dokument
w jak najwiekszym stopniu zachowat swojg czytelnosc i charakter.

3. Przystepujac do procesu anonimizacji nalezy:

1) zdecydowa¢d, czy dany dokument lub jego fragment moze zosta¢ udostepniony po anonimizacji,
w szczegdlnosci, czy nie zawiera on danych objetych klauzulg tajnosci lub nie narusza tajemnicy
przedsiebiorcy,

2) dokona¢ sprawdzenia dokumentu po przeprowadzonej anonimizacji odno$nie obowigzujacych w tym
zakresie przepisOw prawa,

3) przygotowac wersje ostateczng dokumentu do udostepnienia Wnioskodawcy.

4. Dane stanowigce tajemnice przedsiebiorcy, muszg by¢ doktadnie wykazane i okreSlone przez
przedsiebiorce, w terminie wczesniejszym niz data wptywu wniosku o udostepnienie informac;ji publicznej do
Przedszkola.

5. Anonimizacje przeprowadzaé¢ mozna:

1) w sposdb manualny — poprzez uzycie korektora, zaklejenie, a nastepnie skopiowanie w celu udostepnienia
dokumentu wnioskodawcy;

2) z uzyciem narzedzi informatycznych.

6. W przypadku watpliwosci co do zakresu danych, ktére powinny podlegaé¢ anonimizacji pracownik
odpowiedzialny w Przedszkolu za udostepnienie informacji publicznej konsultuje wskazane kwestie
z Inspektorem Ochrony Danych.

7. W przypadku wystgpienia incydentu bezpieczenstwa w zakresie nieuprawnionego udostepnienia danych
osobowych w zwigzku z udzielaniem odpowiedzi na zapytanie o informacje publiczng

uprawniony pracownik niezwtocznie informuje o zaistniatej sytuacji Inspektora Ochrony Danych.

§13

1.W sprawach nieuregulowanych niniejszg Instrukcjg stosuje sie przepisu ustawy o informacji publiczne;j.



