
Załącznik nr 1   

do Zarządzenia Nr  7/2019 

Dyrektora Zespołu 

Szkół Ekonomicznych 

im. Stefana Żeromskiego w Legnicy 

 

 

INSTRUKCJA  

W SPRAWIE ZASAD UDOSTĘPNIANIA INFORMACJI PUBLICZNEJ  

W ZESPOLE SZKÓŁ EKONOMICZNYCH IM. STEFANA ŻEROMSKIEGO  

Z SIEDZIBĄ W LEGNICY. 

 

§ 1 

1. Udostępnianie informacji publicznych, znajdujących się w posiadaniu Zespołu Szkół 

Ekonomicznych im. Stefana Żeromskiego w Legnicy następuje poprzez: 

a) ogłoszenie informacji publicznych, w tym dokumentów urzędowych w Biuletynie 

Informacji Publicznej w Zespole Szkół Ekonomicznych im. Stefana Żeromskiego  

z siedzibą w Legnicy  

b) udostępnianie w formie ustnej lub pisemnej bez pisemnego wniosku, 

c) udostępnianie na wniosek Zainteresowanego, 

d) wyłożenie lub wywieszenie w miejscach ogólnodostępnych w placówce tj. na tablicy 

ogłoszeń na parterze oraz w bibliotece szkolnej. 

2. Wzór wniosku, o którym mowa w ust. 1  pkt. c określa załącznik nr 1 do  Instrukcji  

w sprawie zasad udostępniania informacji publicznej w Zespole Szkół Ekonomicznych 

im. Stefana Żeromskiego z siedzibą w Legnicy.  

 

 

§ 2 

1. Wnioskodawcom, korzystającym z prawa dostępu do informacji publicznej zapewnia się 

wgląd do dokumentów urzędowych, w tym sporządzanie odpisów i notatek wyłącznie  

w obecności upoważnionego pracownika. 

2. Odpowiedzialność za udostępnienie informacji publicznej ponoszą dyrektor szkoły, 

wicedyrektorzy, kierownik gospodarczy, nauczyciel-informatyk zgodnie z właściwością 

rzeczową określoną w Regulaminie Organizacyjnym Szkoły. 

3. Przed udostępnieniem informacji publicznej na wniosek, pracownicy mając na względzie 

Rozporządzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 

2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych 

osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 

95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych) z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. 

Urz. UE. L Nr 119, str. 1), przepisy ustawy o ochronie danych osobowych i ustawy  

o ochronie informacji niejawnych, analizują możliwość udostępniania informacji. 

4. Osoby odpowiedzialne: 

a) dokonują kwalifikacji informacji publicznej i określają sposób jej udostępniania,  

a w przypadku  o którym mowa w  § 1 ust. 1 pkt. d, po uzgodnieniu z Dyrektorem 

wyznaczają miejsce i termin wyłożenia lub wywieszenia informacji publicznej, 



b) zapewniają wgląd do dokumentów urzędowych, po uzgodnieniu z Dyrektorem, w tym 

sporządzenie w obecności upoważnionego pracownika odpisów i notatek, 

c) zabezpieczają możliwość kopiowania, wydruku, przesłania lub przeniesienia 

informacji publicznej  na powszechnie stosowany elektroniczny nośnik danych (np. 

płytę CD, inne urządzenie) po uzgodnieniu z Dyrektorem Zespołu Szkół  

Ekonomicznych im. Stefana Żeromskiego w Legnicy zastrzeżeniem ust. 5 i 6. 

5. Przeniesienie informacji publicznej na elektroniczny nośnik danych jest możliwe 

wyłącznie pod warunkiem, że nośnik ten pochodzi z zasobów Szkoły. 

6. Przesłanie informacji publicznej przy pomocy poczty elektronicznej dokonuje pracownik 

Szkoły Zespołu Szkół Ekonomicznych im. Stefana Żeromskiego w Legnicy będący 

użytkownikiem systemu teleinformatycznego funkcjonującego w Szkole z jego adresu 

służbowego. 

7. Wnioski o udzielenie informacji wraz z odpowiedzią przechowuje się w Sekretariacie 

ogólnym Zespołu Szkół Ekonomicznych im. Stefana Żeromskiego w Legnicy. 

8. Przetworzone i przygotowane do udostępniania informacje publiczne powinny być 

oznaczone pieczęcią  Szkoły oraz danymi określającymi tożsamość pracownika Szkoły, 

który odpowiada za treść informacji lub który ją wytworzył oraz datą opracowania. 

 

§ 3 

1. Wnioski o udostępnienie informacji publicznej podlegają zarejestrowaniu w rejestrze 

wniosków o udostępnienie informacji publicznej znajdującym się w Sekretariacie 

Ogólnym Zespołu Szkół Ekonomicznych im. Stefana Żeromskiego w Legnicy, zwanym 

dalej rejestrem, którego wzór stanowi załącznik nr 2 do  Instrukcji w sprawie zasad 

udostępniania informacji publicznej w Zespole Szkół Ekonomicznych im. Stefana 

Żeromskiego w Legnicy. Zarejestrowaniu w w/w rejestrze  podlegają również wnioski 

złożone do Zespołu Szkół Ekonomicznych im. Stefana Żeromskiego z siedzibą w Legnicy 

drogą elektroniczną. 

2. Osoby odpowiedzialne za udzielenie informacji publicznej wymienione w § 2. ust.2 są 

zobowiązane do zarejestrowania wniosku w rejestrze oraz ponoszą odpowiedzialność za 

terminowość załatwienia zarejestrowanych wniosków zgodnie z zapisami § 4 poniżej. 

 

§ 4 

1. Informację publiczną udostępnia się bez zbędnej zwłoki, nie później niż w terminie  

14 dni, z  zastrzeżeniem § 8. 

2. Jeżeli informacja publiczna nie może być udostępniona w terminie 14 dni licząc od daty 

złożenia wniosku, najpóźniej w ostatnim dniu tego terminu należy powiadomić 

Wnioskodawcę o 

a) powodach opóźnienia, 

b) nowym terminie, w jakim informacja publiczna zostanie udostępniona nie dłuższym 

jednak niż 2 miesiące od złożenia wniosku. 

3. W sytuacji, gdy Wnioskodawca nie otrzyma odpowiedzi przed upływem terminu 

wskazanego w § 4 ust. 2 b przysługuje mu prawo złożenia skargi na bezczynność do 

Wojewódzkiego Sądu Administracyjnego. 

 



§ 5 

1. Szkoła będąc w posiadaniu informacji publicznej, która jest przedmiotem wniosku, może 

odmówić   dostępu do tej informacji ze względu na wyłączenie jej dostępności, 

wynikającej z przepisów ustawy o  ochronie informacji niejawnych oraz o ochronie 

innych tajemnic prawnie chronionych. 

2. Odmowa udostępnienia informacji publicznej oraz umorzenie postępowania  

o udostępnienie informacji Publicznej następują w drodze decyzji:              

3. Do decyzji o których mowa w ust. 2 stosuje się przepisy Kodeksu postępowania 

administracyjnego, z tym że: 

 odwołanie od decyzji rozpoznaje się w terminie 14 dni, 

 uzasadnienie decyzji o odmowie udostępnienia informacji zawiera także imiona, 

nazwiska i funkcje osób, które zajęły stanowisko w toku postępowania  

o udostępnienie informacji oraz oznaczenie podmiotów, ze względu na których 

dobra wydano decyzję o odmowie. 

4. Odwołanie wnosi się do Prezydenta Miasta Legnicy za pośrednictwem  Dyrektora 

Zespołu Szkół Ekonomicznych im. Stefana Żeromskiego z siedzibą w Legnicy  

w terminie 14 dni od dnia doręczenia decyzji. 

      

         

§ 6 

1. W sprawach nieuregulowanych niniejszą Instrukcją  stosuje się przepisu ustawy  

o informacji publicznej. 

 

      

 



Załącznik nr 1 do  Instrukcji w sprawie zasad 
udostępniania informacji publicznej w  Zespole 
Szkół Ekonomicznych im. Stefana Żeromskiego 
Z siedzibą w Legnicy 

 

……………………………………………                                                                                                         
       (imię i nazwisko)                                                    
                                                                              

WNIOSEK O UDOSTĘPNIENIE INFORMACJI PUBLICZNEJ 

Na podstawie art.2 ust.1 Ustawy z dnia 6 września 2001 r. o dostępie do informacji publicznej zwracam się  

z prośbą o udostępnienie informacji w następującym zakresie: 

……………………………………………………………………………………………………………………………………..…………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..………………. 

 

Forma udostępnienia informacji:  

(proszę zaznaczyć znakiem „X” jedną  ze wskazanych poniżej form dostępu do informacji) 

□ dostęp do przeglądania informacji w siedzibie Szkoły 

□ Kserokopia 

□ pliki komputerowe na nośniku CD/DVD lub przesłane pocztą elektroniczną 

 

Sposób przekazania informacji  

(proszę zaznaczyć znakiem „X”  przy wybranym sposobie przekazania informacji) 

□ przesłanie informacji pocztą elektroniczną na adres: ……………………………………………….. 

□ przesłanie informacji pocztą na wskazany adres: ………………………………………………………… 

□ odbiór osobisty przez Wnioskodawcę 

 

                                          
………………………………………............................ 

(miejscowość, data, podpis Wnioskodawcy) 
 



Klauzula informacyjna 
 

Zgodnie z art. 13 RODO Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia  

27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych 

osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE 

(ogólne rozporządzenie o ochronie danych) z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE. L Nr 119, str. 1), 

zwanego dalej „Rozporządzeniem” lub „RODO” informuję, że: 

1. Administratorem  Pani/ Pana danych osobowych jest Zespół Szkół Ekonomicznych im.  Stefana 

Żeromskiego  z siedzibą w Legnicy przy Placu Słowiańskim 5,telefon kontaktowy: 76 723 34 00, adres 

poczty elektronicznej: zse@zse.legnica.eu  

2. Administrator danych osobowych informuje, iż został powołany Inspektor ochrony danych 

osobowych, którego funkcję pełni Pan Zbigniew Nowak. Kontakt z Inspektorem jest możliwy za 

pośrednictwem poczty elektronicznej: iod@zojo.legnica.eu, telefonicznie (76) 728 65 28 listownie:  

59-220 Legnica,  ul. Złotoryjska 144 z dopiskiem „IOD” 

3. Pani/ Pana dane osobowe będą przetwarzane na podstawie  art. 6 ust. 1 lit. c - w celu realizacji 

obowiązku prawnego ciążącego na Administratorze wynikającego z Ustawy z dnia 6 września 2001r.  

o dostępie do informacji publicznej. 

4. Odbiorcami  Pani/ Pana danych osobowych będą podmioty uprawnione do uzyskania danych na 

podstawie przepisów prawa, osoby działające z upoważnienia Administratora, podmioty zewnętrzne 

przetwarzające dane w imieniu Administratora na podstawie stosownych umów powierzenia, tj. 

ZOJO Legnica. 

5. Pani/ Pana dane osobowe będą przechowywane przez okres niezbędny do rozpatrzenia wniosku,  

a następnie przez okres, w którym Administrator jest zobowiązany do zachowania danych dla 

udokumentowania spełnienia wymagań prawnych zgodnie z Ustawą z dnia 14 lipca 1983 r.  

o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach. 

6. W związku z przetwarzaniem danych przysługują Państwu następujące prawa: 

a) prawo dostępu do danych osobowych w tym prawo do uzyskania kopii tych danych (art. 15 RODO), 

b) prawo do żądania sprostowania (poprawiania) danych osobowych – w przypadku, gdy dane są 

nieprawidłowe lub niekompletne (art. 16 RODO), 

c) prawo do żądania ograniczenia przetwarzania danych osobowych w przypadkach określonych  

w ogólnym rozporządzeniu o ochronie danych osobowych (art. 18 RODO), 

7. Przysługuje Pani/Panu prawo do złożenia skargi do organu nadzorczego – Prezesa Urzędu Ochrony 

Danych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa. 

8. Pani/ Pana dane osobowe będą przetwarzane  ponieważ jest to niezbędne do rozpatrzenia wniosku  

o udostępnienie informacji publicznej, złożonego przez Panią/ Pana. 

9. Pani/Pana dane nie będą przekazane odbiorcy w państwie trzecim lub organizacji międzynarodowej. 

10. Pani/Pana dane osobowe nie są przetwarzane przez Administratora danych w sposób 

zautomatyzowany i nie są poddawane profilowaniu. 

 

Oświadczam, ze zapoznałam/m się z powyższą klauzulą informacyjną.  

   
 

                                           ………………………………………..................... 
                         (data i czytelny podpis Wnioskodawcy) 
 

mailto:zse@zse.legnica.eu
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