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ZARZADZENIE NR 0162/12/12

Dyrektora Szkoly Podstawewej im. Mikolaja Kopernika w Eekifisku
z dnia 12.04.2012r.

W sprawie: udostepriania informacji publicznej i publikowania dokumentow w Biuletynie

Informacji Publicznej Szkoly Podstawowej im, Mikolaja Kopernika w ¥ ekirisku

Na podstawie Statutu Szkoly Podstawowej im. Mikolaja Kopernika w Lekinsku, w zwiazku
z art. 4 ust.1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U.
z2001, Nr 112, poz. 1198 z pdzn. zm.)

Zarzadzam, co nastepuje

Rozdziat 1
Postanowienia ogélne

§1

Zarzadzenie okresla zasady i tryb zatatwiania w Szkole Podstawowe] im. Mikotaja Kopernika
w Lekifsku spraw zwiazanych z udost¢pnianiem oraz ponownym wykorzystywaniem
informacji publiczne;.

§2

Ilekroé w zarzadzeniu jest mowa o:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7

autorze — nalezy przez to rozumie¢ wyznaczonego pracownika szkoty, ktéry w zakresie
realizowanych zadati i obowiazkow shuzbowych wytwarza informacje publiczne
podlegajace obowigzkowi publikacji w BIP,

BIP — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacii Publicznej — strone podmiotows,
Szkoty Podstawowej im. Mikolaja Kopernika w Lekinsku,

rozporzadzeniu - nalezy przez to rozumieé rozporzadzenie Ministra Spraw
Wewnetrznych 1 Administracji z 18.01.2007 r. w sprawie Biuletynu Informacji
Publicznej (Dz. U. z2007r., Nr 10, poz. 68),

ustawie- nalezy przez to rozumie¢ ustawe z 06.09.2001 r. o dostgpie do informacji
publicznej (Dz. U. z2001r.,, Nr 112, poz. 1198 ze zm.),

Administratorze BIP — nalezy przez to rozumie¢ Administratora strony podmiotowej
BIP, tj. dyrektora szkoty Agnieszke Biernacka — Oleszczyk, ‘
Redaktorze BIP - nalezy przez to rozumiec osobg wyznaczona przez dyrektora szkoly,
szkole — nalezy przez to rozumieC Szkole Podstawowa im. Mikolaja Kopernika
w Lekinsku.




e

§3

Powszechnos¢ dostepu do informacji publicznej w szkole realizowana jest przede
wszystkim poprzez zamieszczanie informacji na stronie podmiotowej BIP.

Informacja publiczna, ktora nie zostata udostepniona w Biuletynie Informacji Publicznej
jest udostepniana na wniosek.

Jezeli wniosek ma charakter ustny, o ile to jest mozliwe, informacja powinna byc
udostgpniona niezwiocznie ustnie lub pisemnie. Jezeli ze wzgledu na okolicznosci
sprawy informacja nie moze by¢ udostgpniona natychmiast, nalezy pouczyé
whioskodawcg o mozliwosci wniesienia wniosku pisemnego.

Whiosek pisemny wymagany jest wylacznie wtedy, kiedy informacja publiczna nie moze
by¢ udostgpniona niezwlocznie w formie ustnej lub pisemnej. Ocena czy informacja
moze by¢ udzielona bez zwloki nalezy do osoby zobowiazanej do udzielenia informacji.
Udostepnienie informacji na wniosek pisemny nastepuje zawsze na pismie.

Wniosek powinien zawiera¢ oznaczenie osoby lub podmiotu bedacego wnioskodawca,
tres¢ kierowanego pytania, podpis. Wnioskodawca moze ponadto okresli¢ forme, w jakiej
domaga si¢ udostepnienia informacji.

Whiosek o udostgpnienie informacji publicznej powinien by¢ zawsze zgtaszany w jezyku
polskim.

Wzdr wniosku stanowi Zalgeznik nr 1 do zarzadzenia.

§4

Nie zlozenie wniosku na formularzu nie ma wplywu na sposéb rozpatrzenia sprawy.
Dopuszcza si¢ mozliwo§¢ kserowania informacji albo jej wydruk lub przestanie
informacji publicznej albo jej przeniesienie na odpowiedni, powszechnie stosowany nosnik
informacji.

§5

Tworzy sig¢ rejestr wnioskéw o udostepnienie informacji. Rejestr prowadzi pracownik -
sekretariatu. Wzér rejestru stanowi Zatgcznik nr 2.

§6

Udostepnienie informacji publicznej na wniosek nastepuje bez zbednej zwloki,
nie péZniej jednak niz w terminie 14 dni od dnia zlozenia wniosku z zastrzezeniem
ust. 2.

Jezeli informacja publiczna nie moze byé udostepniona w terminie 14 dni od dnia
zlozenia wniosku nalezy w tym terminie powiadomi¢ wnioskodawce o przyczynach
opbznienia oraz oterminie udost¢pnienia informacji nie dluzszym jednak niz dwa
miesiace od dnia zlozenia wniosku.

W BIP udostepniane s informacje publiczne, w tym dokumenty urzedowe, pozostajace
w posiadaniu sekretariatu, ktérych obowiazek publikowania wynika z ustawy lub innych
przepisoéw ogodlnie obowiazujacych.

Udostepnianie informacji publicznej w BIP odbywa sie zgodnie z =zasadami
publikowania, okreslonymi w rozdziale Il zarzadzenia.




Rozdzial IT
Zasady publikowania informacji publicznych w BIP

§7

Publikowanie informacji publicznej odbywa si¢ poprzez przegladarke internetows.
Loginy oraz hasta dostgpu do edycyjnych stron BIP podlegaja ochronie, zgodnie
Instrukcja Zarzadzania Systemem Informatycznym (Zarzadzenie Nr 0162/4/10 z dnia
01.09.2012).
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§8

1. Informacja publiczna na stronach BIP pochodzi bezposrednio od pracownika szkoty
- autora, ktory ja wytworzyt.

2. BIP zawiera informacje o osobie, ktéra wprowadzila informacje, oraz o osobie, ktora
odpowiada za tresé.

3. BIP zawiera informacje o dacie publikacji oraz o czasie i zakresie wprowadzenia zmian,
a takze o czasie waznoéci 1aktualnoéci danej publikacii.

4. Za aktualno$¢ danej informacji odpowiedzialny jest autor.

§9

Kazde wprowadzenie tresci informacji publicznej na strong lub zamieszczenie dokumentu
wymaga zatwierdzenia przez dyrektora szkoly.

§10

Dyrektor szkoly sprawuje formalny i merytoryczny nadzér nad wprowadzaniem
i publikowaniem informacji w BIP, realizujac postanowienia ustawy oraz rozporzadzenia.

§11

Redaktora wyznacza dyrektor szkoty.
1. Do zadan redaktora BIP nalezy, w szczegolnoscei:
1) przygotowywanie do publikacji informacji poprzez wypelnienie przyznanych im
edycyjnych stron WWW, po uprzednim zalogowaniu na tych stronach,
2) niezwloczne przesylanie przygotowanych stron BIP do dyrektora szkoly w celu
zatwierdzenia, :
3) korekta tresci tych stron, ktore zostaly wskazane przez osobe,
4) przygotowywanie aktualizacji publikowanych informacii,
5) przekazywanie wnioskow dotyczacych publikowania informacji w BIP.

§ 12

1. Okreéla si¢ nastepujace rodzaje uprawnien:
1) uprawnienia ogolne:
a) dostgp do wszystkich plikéw umieszczonych w BIP,
b) dostgp do wszystkich wiadomosci umieszczonych w BIP,
c) dostep do zarzadzania struktura organizacyjna umieszczona w BIP,
d) dostep do wszystkich kategorii tematycznych menu przedmiotowego i podmiotowego
BIP,




e) dostep do zarzadzania raportami wydatkoéw i dochodéw budzetowych umieszezonych
w BIP,
f) dostep do zarzadzania pomoca BIP,
g) catkowity dostep do wszystkich powyzszych zasobéw (poziom administratora).
2) uprawnienia szczegolowe:
a) mozliwoé¢ konfiguracji uprawnien dla pojedynczej wiadomosci,
b) mozliwo$¢ konfiguracji uprawnien dla pojedynczej grupy tematycznej menu,
¢) mozliwo$¢  konfiguracjii uprawniefi dla pojedynczego pliku  (dokumentu)
umieszczonego w BIP,
2. Okresla sig nastepujace rodzaje uprawniefi:
a) dodawanie okreslonych zasobow;
b) edycja zasobdw;
c) usuwanie zasobow;
d) aktywacja/ deaktywacja zasobéw — nadawanie statusu zasobu publicznie dostepnego
na stronie;
e) — nadanie wszystkich ww. zasobow.
3. Rodzaje uprawnien s niezalezne wzgledem siebie i moga wystepowaé dla pojedynczego
zasobu w dowolnych konfiguracjach.

Rozdzial 111
Przepisy koncowe

§13
Zasady okreslone w rozdziale Il stosuje si¢ odpowiednio do publikowania informacji w
serwisie WWW Jednostki.

§14
Wykonanie zarzadzenia powierza sig¢ sekretarzowi szkoly.

§15

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia Nr 0162/12/12 Dyrektora Szkoly Podstawowej
im. Mikolaja Kopernika Lekinsku z dnia 12.04.2012r.

DANE WNIOSKODAWCY
Nazwisko 1 Imig / Jednostka: .........cocoe et ettt tsren st s e s e enes
NrPESEL / REGON:.......cooiiiecerciennennres
Adres: ....... SOV UR T OTTEUORTOTOVUOVON
NEelefonl: .o
WNIOSEK
0 UPOSTEPNIENIE INFORMACJI PUBLICZNEJ

Na podstawie art. 2 ust. 1 ustawy o dostgpie do informacji publicznej z dnia 6 wrzeénia 2001 r. (Dz. U. Nr 112, poz.
1198 z péZn. zm.) zwracam si¢ z prosba, o udostepnienie informacji w nastgpujacym zakresie;

SPOSOB 1 FORMA UDOSTEPNIENIA INFORMACJL:*

| | dostep do przegladania informacji w sekretariacie | |kserokopia [ [pliki komputerowe -

RODZAJ NOSNIKA:

CD-ROM /DVD

FORMA PRZEKAZANIA INFORMACJLE*

O Przestanie informacji poczta elektroniczng pod adres ..o
a Przestanie informacii  poczta pod  adres™ e

O Odbiér osobiscie przez wnioskodawcee

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zgodnie z ustawa o ochronie

danych osobowych z dnia 29.08.1997 r. (Dz.U. z 2002 Nr 101, poz 926.z pbzn. zm.)

Miejscowosé, data podpis wnioskodawcy
Uwagi:
* prosze zakre$lic wlasciwe pole kizyzykiem

*#* wypelni¢ jesli adres jest inny niz podany wyzej
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