Regulamin wewnetrzny w sprawie trybu postepowania z wnioskiem o udostepnienie
informacji publicznej w Zespole Szkoét L.acznosci w Gdansku

§ 1.
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1. Zespole — rozumie si¢ przez to Zespot Szkot Lacznoscei im. Obroncoéw Poczty Polskiej w
Gdansku;
BIP — rozumie si¢ przez to Biuletyn Informacji Publicznej Zespotu Szko6t Lacznoscei im.
Obroncoéw Poczty Polskiej w Gdansku;
Regulaminie — rozumie si¢ przez to niniejszy Regulamin;
Rejestrze — rozumie si¢ przez to Rejestr wnioskow o udostepnienie informacji publicznej;
Whiosku — rozumie si¢ przez to wniosek o udostepnienie informacji publicznej;
Ustawie — rozumie si¢ przez to ustawe o dostepie do informacji publiczne;.
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§2.

1. Informacja publiczna, ktora nie zostata udostepniona w BIP, jest udostepniana na
whniosek, ktorego wzor stanowi zatacznik do niniejszego Regulaminu.

2. Jezeli wnioskowana informacja zostata udostgpniona w BIP, Zespo6t informuje o tym
wnioskodawce w terminie 14 dni od dnia ztozenia wniosku, wskazujac jednoczesnie
doktadny adres strony internetowej BIP.

3. Informacja publiczna, ktéra nie zostata opublikowana w BIP, udostepniana jest na
pisemny wniosek przestany na adres:

Zespot Szkot Lacznosci im. Obroncdéw Poczty Polskiej
ul. Podwale Staromiejskie 51/52

80-845 Gdansk

sekretariat@zsl.gda.pl

4. Udostepnianie informacji publicznej nastepuje bez zbednej zwtoki, nie p6ézniej jednak niz
w terminie 14 dni od dnia zlozenia wniosku. Jezeli informacja publiczna nie moze by¢
udostgpniona w terminie 14 dni, Zespo6t powiadamia w tym terminie wnioskodawce o
powodach opdznienia oraz o terminie, w jakim informacja zostanie udost¢pniona, nie
dluzszym niz 2 miesigce od dnia ztozenia wniosku.

§3.

1. Pracownicy Zespotu dokonuja analizy wniosku, zadanych w nim informacji lub
dokumentow, w szczegdlnosci w celu ustalenia, czy stanowig one informacje¢ publiczng w
rozumieniu ustawy oraz czy nie zachodza przestanki do odmowy udostepnienia
informacji publicznej.

2. Jezeli zadana informacja stanowi informacj¢ publiczng w rozumieniu ustawy oraz nie
zachodzg przestanki do odmowy jej udostepnienia, Zespdt udostepnia informacje
whnioskodawcy w sposob i w formie wskazanych we wniosku.

3. Jezeli wnioskodawca zada udostepnienia informacji na elektronicznym nosniku danych,
informacje udostepnia si¢ na nosniku pochodzacym z zasobdéw Zespolu.

§ 4.

1. W przypadku gdy:
1) Zadana informacja nie stanowi informacji publicznej w rozumieniu ustawy, albo
2) w Zespole brak jest wnioskowanej informacji, albo
3) zachodzi brak mozliwosci udostepnienia informacji, okreslony w art. 14 ustawy,
Zesp6t powiadamia o tym wnioskodawce.

2. Powiadomienie ma forme¢ pisemng oraz zawiera informacje o przyczynach braku
mozliwosci udostepnienia informacji zgodnie z wnioskiem, sposobie lub formie, w jakiej
informacja moze by¢ udostgpniona niezwlocznie.
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§ 5.

1. Gdy w wyniku udostepnienia informacji publicznej na wniosek Zespot ma poniesé
dodatkowe koszty zwigzane ze wskazanym we wniosku sposobem udostgpnienia lub
koniecznoscig przeksztatcenia informacji w forme wskazang we wniosku, moze pobraé
od wnioskodawcy optate w wysokosci odpowiadajacej tym kosztom, jesli wynoszg one
powyzej 5 PLN.

2. Optfata jest ustalana indywidualnie 1 odpowiada rzeczywistym kosztom udostepnienia
informacji wynikajgcym z realizacji danego wniosku.

3. Zespot opiniuje pisemnie zasadno$¢ pobrania opflaty i jej wysokos¢ ze szczegdlnym
uwzglednieniem konieczno$ci zapewnienia rownego traktowania wnioskodawcow.

4. Zespot powiadamia wnioskodawce o wysokosci oplaty, w terminie i na zasadach
przewidzianych w ustawie. Powiadomienie zawiera informacje o:

1) wysokosci optaty,

2) sposobie jej wyliczenia,

3) mozliwosci dokonania zmiany wniosku w zakresie sposobu lub formy udostgpnienia
informacji albo wycofania wniosku w terminie 14 dni od dnia doreczenia
powiadomienia.

5. Po uptywie 14 dni od dnia dor¢czenia powiadomienia, o ile wnioskodawca nie dokona
zmiany wniosku w zakresie sposobu lub formy udost¢pnienia informacji albo nie wycofa
wniosku, informacje¢ udostgpnia si¢ w sposob i w formie wskazanych pierwotnie we
wniosku.

6. W przypadku nieuiszczenia oplaty przez wnioskodawce, podlega ona $ciggnieciu w
trybie przepiséw o egzekucji administracyjnej $wiadczen pieni¢znych.

§ 6.

1. Jezeli zadana informacja ma charakter informacji przetworzonej W rozumieniu ustawy,
Zespot wzywa wnioskodawce do wskazania powodow, dla ktorych spetnienie jego
zadania bedzie szczegolnie istotne dla interesu publicznego. W wezwaniu okresla si¢
termin na zaj¢cie stanowiska przez wnioskodawce.

2. Jezeli we wniosku wykazano, ze udostepnienie informacji jest szczegdlnie istotne dla
interesu publicznego, ust. 1 nie stosuje sig¢.

3. Poudzieleniu przez wnioskodawce odpowiedzi na wezwanie badz po bezskutecznym
uptywie terminu do jej udzielenia, Zespot bada, czy w danej sprawie wystepuja
przestanki przemawiajace za uznaniem, ze udostepnienie informacji jest szczegolnie
istotne dla interesu publicznego.

4. Stwierdzenie braku istnienia przestanek, o ktorych mowa w ust. 3, skutkuje wydaniem
decyzji 0 odmowie udostepnienia informacji publicznej, zgodnie z ustawa.

5. Odmowa udostgpnienia informacji publicznej oraz umorzenie post¢gpowania o
udostgpnienie informacji publicznej nastepuje, w przypadkach przewidzianych ustawa, w
drodze decyzji wydawanej przez osobe upowazniong.

§7.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik do

Regulaminu wewnetrzny w sprawie trybu postepowania
z wnioskiem o udostepnienie informacji publicznej

w Zespole Szkol L.acznosci w Gdansku

DANE WNIOSKODAWCY*:

nazwisko i imi¢/jednostka

WNIOSEK
O UDOSTEPNIENIE INFORMACIJI PUBLICZNEJ

Na podstawie art. 2 ust. 1 oraz art. 10 ust. 1 ustawy o dostepie do informacji publicznej
z dnia 6 wrzesnia 2001 r. (Dz.U. 2001 nr 112 poz. 1198 ze zm.) zwracam si¢ z prosba
0 udostepnienie informacji publicznej w nastepujacym zakresie™*:

Prosze o przekazanie informacji w nastgpujacy sposob™**:
1. o bezposrednio w Zespole

2. o przestanie informacji pocztg elektroniczng na adres

3. O przestanie informacji poczta.

Prosze o przekazanie informacji w nast¢pujacej formie:
O kserokopii

i wydruku komputerowego
O na dyskietce
O na ptycie CD lub CD/R W
0 INNE e
miejscowos¢, data podpis wnioskodawcy
Uwagi:

* nalezy poda¢ dane niezbedne do udzielenia odpowiedzi na wniosek w zaznaczony sposob
**wypetnienie pola jest obowigzkowe

*** nalezy zaznaczy¢ co najmniej jeden punkt stawiajac znak w okienku O

*#%% Udostepnienie informacji publicznej jest bezptatne, jednak z zadaniem udostgpnienia informacji
w okreslonej formie moga wiaza¢ si¢ dodatkowe koszty, ktore ponosi wnioskodawca. Wnioskodawca
zostanie o nich powiadomiony w terminie 14 dni od dnia ztoZenia wniosku.



Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych:

1.

Administratorem danych osobowych przekazanych w zwigzku ze zlozeniem
wniosku o udzielenie informacji publicznej jest Dyrektor Zespotu Szkoét Lacznos$ci
im. Obroncow Poczty Polskiej, ul. Podwale Staromiejskie 51/52, 80-845 Gdansk.
Dane osobowe beda przetwarzane w celu rozpatrzenia wniosku, a takze w celu
archiwizacji zgromadzonej dokumentacji, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1).

W Zespole Szkot Lacznosei im. Obroncow Poczty Polskiej wyznaczono inspektora
ochrony danych. Z inspektorem mozna kontaktowac si¢ we wszystkich sprawach
zwigzanych z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych za posrednictwem:
poczty elektronicznej: iodo@cdiap.eu

Dane nie sg przekazywane zadnym innym podmiotom za wyjatkiem podmiotéw
Swiadczacych ustugi na rzecz Zespotu Szkol Lacznosci im. Obroncow Poczty
Polskiej, na podstawie odrgbnych umoéw, ktorym powierzono przetwarzanie danych
osobowych zgodnie z przepisami prawa oraz podmiotow uprawnionych do ich
uzyskania na podstawie odpowiednich przepisow prawa.

Kazda osoba, ktorej dane dotycza, ma prawo dostepu do tresci swoich danych,
prawo ich sprostowania oraz zadania ograniczenia przetwarzania.

Panstwa dane osobowe beda przechowywane przez okres minimum 10 lat.

Maja Panstwo prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, jezeli uznajg Panstwo, ze przetwarzanie dotyczacych Panstwa danych
osobowych narusza przepisy Rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia
27 kwietnia 2016 r.

Podanie danych osobowych w zakresie niezbednym do realizacji wskazanych
celow wynika z ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji
publicznej oraz ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach.
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