Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia nr 1/2014
Dyrektora CKZiUWS w Raciborzu

INSTRUKCJA W SPRAWIE ZASAD UDOSTEPNIANIA INFORMACJI

PUBLICZNEDJ przez Centrum Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego Wojewddztwa

1.

Slaskiego w Raciborzu

§1

Udostepnianie informacji  publicznej, wytworzonej w Centrum Ksztatcenia

Zawodowego i Ustawicznego Wojewoddztwa Slaskiego w Raciborzu, dotyczacej

wykonywania zadan o charakterze publicznym nastepuje poprzez:

a) zamieszczenie informacji na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
Centrum Ksztatcenia Zawodowego i Ustawicznego Wojewodztwa Slaskiego w
Raciborzu, o ktorym mowa w art. 8 ust.3 ustawy o dostepie do informacji
publicznej,

b) udzielenie informacji na indywidualny wniosek, wzor wniosku stanowi zatgcznik
Nr 1 do niniejszej instrukcji,

c) bezposrednie udostgpnienie informacji publicznej ustnie bez pisemnego wniosku,
jezeli informacja publiczna moze by¢ udostepniona niezwtocznie,

d) wylozenie lub wywieszenie w siedzibie CKZiUWS w Raciborzu.

Informacje publiczne nieudostgpnione w BIP CKZiUWS w Raciborzu udostgpnianie

sa na wniosek.

§2

llekro¢ w instrukcji jest mowa o:

1)
2)

3)

Biuletynie — nalezy rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej,

Zarzadzeniu — nalezy rzez to rozumie¢ zarzadzenie Dyrektora Centrum Ksztatcenia
Zawodowego i Ustawicznego Wojewodztwa Slaskiego w Raciborzu w sprawie zasad
udostgpniania informacji publicznych,

Instrukcji — nalezy przez to rozumie¢ Instrukcje w sprawie zasad udost¢pniania
informacji publicznej w CKZiUWS w Raciborzu.

§3
Kazda informacja o sprawach publicznych, wytworzona przez CKZiUWS
w Raciborzu stanowi informacj¢ publiczng w rozumieniu przepisow
ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 roku o dostepie do informacji publicznej (Dz.U.
Nr 112, poz. 1198 z p6zn. zm.) 1 podlega zamieszczeniu w BIP.
Informacja publiczna w postaci dokumentu elektronicznego jest przekazywana
do sekretarza szkoty celem umieszczenia w BIP, ze wskazaniem osoby
wytwarzajacej 1 odpowiadajacej za tre$¢ informacji publicznej oraz czas jej
udostegpnieniu.



§4

Udostepnianie informacji publicznej bedacej w posiadaniu CKZiUWS w  Raciborzu
1 nieudostepnionej w BIP.

1.

1.

2.

Informacja publiczna udzielana jest na wniosek ztozony w formie pisemne;j

— wzor wniosku okresla zatgcznik Nr 1 do Instrukc;i.

Dostep do informacji publicznej jest bezplatny z zastrzezeniem art. 15 ustawy o
dostgpie do informacji publiczne;.

Informacja publiczna, ktora moze by¢ udostepniona niezwtocznie, udostepniana jest w
formie ustnej lub pisemnej bez pisemnego wniosku.

Whniosek o udostepnienie informacji publicznej podlega zarejestrowaniu w rejestrze
wnioskoOw o udostgpnienie informacji publicznej prowadzonym przez sekretarza
szkoty — wzor rejestru okresla zatgcznik Nr 2 do Instruke;ji.

Po dokonaniu oceny ztozonego wniosku Dyrektor przekazuje wniosek do wiasciwej
osoby celem realizacji.

Udostepnienie informacji publicznej na wniosek nastepuje bez zbednej zwtoki, nie
p6zniej niz w terminie 14 dni od dnia zlozenia wniosku. Jezeli informacja nie moze
by¢ udostgpniona w tym terminie, nalezy niezwlocznie powiadomi¢ wnioskodawceg o
powodach opdznienia i terminie udostepnienia informacji, nie dhuzszym niz dwa
miesigce od dnia ztozenia wniosku.

Jezeli informacja publiczna nie moze by¢ udostepniona w sposéb lub w formie
okreslonej we wniosku, dyrektor powiadamia pisemnie wnioskodawce o przyczynach
braku mozliwos$ci udostepnienia informacji zgodnie z wnioskiem, w jaki sposéb lub
w jakiej formie informacja moze zosta¢ udostepniona. Jezeli w terminie 14 dni od
daty powiadomienia wnioskodawca nie ztozyt wniosku u udostgpnienie informacji w
sposob lub w formie wskazanej w powiadomieniu, postgpowanie o udostepnienie
informacji umarza sig.

§5

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

Prawo do informacji publicznej podlega ograniczeniu ze wzgledu na prywatno$¢
osoby fizycznej lub tajemnice przedsigbiorcy. Ograniczenie to nie dotyczy
informacji o osobach petniacych funkcje publiczne, majacych zwigzek z
petnieniem tych funkcji, w tym o warunkach powierzenia i wykonywania funkcji,
oraz przypadku, gdy osoba fizyczna lub przedsigbiorca rezygnuje z przystugujacego
im prawa.

W przypadku koniecznosci udostgpniania informacji publicznej, informacje
niepodlegajace ujawnieniu, nalezy usuna¢ z dokumentu (np. poprzez zaczernienie),
w taki sposob aby nie mozna byto ich odczytac i zrobi¢ kserokopii.

§6

. Odmowa udostgpnienia informacji publicznej oraz umorzenie postepowania jezeli

wnioskodawca nie ztozyt wniosku o udostepnienie informacji publicznej w sposob lub
w formie wskazanej w powiadomieniu, o0 ktorym mowa w § 4 ust.6 niniejszego
zarzadzenia nast¢puje w drodze decyzji wydanej przez Dyrektora szkoty.



2. Do decyzji, o ktorej mowa w ust.1 stosuje sie przepisy Kodeksu administracyjnego,
z tym, ze:

a) odwotanie od decyzji rozpoznaje si¢ w terminie 14 dni;

b) uzasadnienie decyzji o odmowie udostepnienia informacji powinno zawieraé
merytoryczna informacje o odmowie udostepnienia informacji publicznej. Decyzja
winna zawiera¢ takze imiona, nazwiska i funkcje osob, ktore zajely stanowisko
w toku postepowania o udostgpnienie informacji publicznej, oznaczenie podmiotow
ze wzgledu, na ktorych dobra wydano decyzje o odmowie udostepniania informacji.

3. Wnioskodawcy, ktéremu odmowiono prawa dostgpu do informacji publicznej
z powotaniem na ochron¢ danych osobowych, prawo do prywatnos$ci oraz tajemnice
inng niz panstwowa, stuzbowa, skarbowa lub statystyczng , przyshuguje prawo
whniesienia powodztwa do sgdu powszechnego o udostepnienie takiej informacji.

§7

Wykonywanie obowiazkéw polegajacych na udostgpnianiu informacji publicznej na
wniosek podlega nadzorowi Dyrektora CKZiUWS w Raciborzu.



Zalacznik Nr 1
do Instrukcji w sprawie zasad udostepniania informacji publicznej
w Centrum Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego Wojewodztwa Slaskiego

w Raciborzu

Miejscowos¢, data
Dane wnioskodawcy

Do
Dyrektora Centrum Ksztalcenia Zawodowego
1 Ustawicznego Wojewddztwa Slaskiego

w Raciborzu

WNIOSEK
O UDOSTEPNIENIE INFORMACIJI PUBLICZNEJ

Na podstawie art. 2 ust. 1 ustawy z dnia 6 wrzes$nia 2001 o dostepie do informacji publicznej (Dz. U.

Nr 112, poz.1198 z pdézn. zm.) zwracam si¢ z prosba o udostgpnienie informacji publicznej
W nastgpujacym zakresie:

Jednoczes$nie, prosze o udostepnienie informacji w nastepujacy sposob*:
» dostep do przegladania informacji w placowce
»  kserokopie

» w formie elektronicznej
¢ CD-ROM/DVD-ROM

» inne formy:

Data i podpis wnioskodawcy

Centrum Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego Wojewoddztwa Slaskiego w Raciborzu zastrzega sobie prawo
do poboru optaty od informacji udostepnionych zgodnie z art. 15 ustawy o dostgpie do informacji publicznej

Uwagi:
* wlasciwe podkresli¢



