M OKREGOWA KOMISJA EGZAMINACYJNA W POZNANIU

ZATWIERDZAM Zatacznik do
Zarzadzenia nr 47/2021
z dnia 14 kwietnia 2021 r.

Procedura udostepniania informacji publicznej
wytworzonej przez
Okregowqg Komisje Egzaminacyjng
w Poznaniu

POZNAN

KWIECIEN 2021



Procedura udostepniania informacji publicznej wytworzonej przez Okregowg Komisje Egzaminacyjng

w Poznaniu
Spis tresci
L. CRIPIOCEAUNY ...ttt 3
Il.  Zakres i zasieg udostepnianych informacji............cccooviiiiiiiiiiiii 3
I1l.  Udoste¢pnianie informacji publicznej w Internecie.................oovviiiiiiiiiniiiiiienn, 3
IV. Udostepnianie informacji publicznej niepublikowanej na wniosek ...............ccc......... 3
V. Odmowa dostgpu do informacji publiCZNe] ............coiimviiiiiii e 5
V1. OSODY 00POWIEAZIAINE.......cocuiiiiieiicee b 5
VI Spis zalgeznikOW ... ... 6

Terminologia oraz skroty uzywane w tekscie

OKE; Komisja — Okrggowa Komisja Egzaminacyjna w Poznaniu

CKE - Centralna Komisja Egzaminacyjna w Warszawie

u.d.i.p. — ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. 0 dostepie do informacji publicznej
(tj. Dz.U. z 2020 r., poz. 2176)

k.p.a. — ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego
(tj. Dz.U. z 2020 r. poz. 256)

BIP — Biuletyn Informacji Publicznej

Whnioskodawca — osoba wystepujaca na pismie o udostepnienie informacji publicznej

ePUAP — elektroniczna platforma ustug administracji publicznej
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Procedura udostepniania informacji publicznej wytworzonej przez Okregowg Komisje Egzaminacyjng

w Poznaniu

Procedura zostala opracowana na podstawie:

— ustawy z dnia 6 wrzes$nia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej

(tj. Dz.U. z 2020 r., poz. 2176),

—ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego
(t.j. Dz.U. z 2020 r. poz. 256)

Cel procedury

Celem dokumentu jest ustalenie jednolitego sposobu postepowania przy realizacji zadan
zwigzanych z udostgpnianiem informacji publicznej przez Komisjg, zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami prawa, zwlaszcza u.d.i.p. oraz k.p.a.

Zakres i zasieg udostepnianych informacji

OKE udostepnia wytworzone przez siebie informacje publiczne dotyczace obszaru jej
dzialania tj. trzech wojewodztw: lubuskiego, wielkopolskiego oraz zachodniopomorskiego,
na zasadach okreslonych w u.d.i.p.

I11. Udostepnianie informacji publicznej w Internecie

1. Komisja ogtasza informacje publiczne dotyczace jej organizacji i dzialalnoSci,
okreslone w art. 6 ust 1. pkt 2 u.d.i.p, w BIP (bip.oke.poznan.pl).

2. Informacje dotyczace wynikdw egzamindow zewngtrznych oglaszane sa na stronie
internetowej Komisji: www.oke.poznan.pl i obejmuja:

a. egzamin oOsmoklasisty, egzamin maturalnego, egzaminy zawodowe I egzaminy
eksternistyczne w zaktadkach dedykowanych kazdemu z egzaminow,

b. dane dotyczace obszaru dziatania OKE i dotyczace catego kraju, publikowane przez
CKE,

3. Zakres informacji, o ktorej mowa w ust. 2. powyzej, w odniesieniu do kazdego
z egzamindw W danej sesji okresla Dyrektor OKE, o ile nie zostal on uzgodniony
we wspolpracy z CKE lub innymi okrggowymi komisjami okregowymi.

4. Informacje, o ktorych mowa w ust. 2. powyzej, obejmuja rowniez egzaminy z lat
ubiegtych.

IV. Udostepnianie informacji publicznej niepublikowanej na wniosek

1. Wnhnioski o udostepnienie informacji publicznej sg rejestrowane zgodnie z jednolitym
rzeczowym wykazem akt obowigzujacym w OKE.

2. Wniosek moze zosta¢ zlozony w dowolnej formie z zastrzezeniem, ze jezeli jest to
niezbedne do rozstrzygnigcia wniosku OKE moze wezwa¢ Wnioskodawce
do uzupetnienia wniosku.

3. Wniosek moze by¢ ztozony poczta tradycyjng, elektroniczng lub za pomoca skrzynki
podawczej ePUAP.
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10.

11.

12.

13.

Informacja publiczna niewymagajaca przetworzenia, w posiadaniu ktorej jest Komisja,
I ktéra nie zostata uprzednio ogloszona udostepniania jest:

a. kazdemu Whnioskodawcy,

b. niezwlocznie, nie pdzniej niz w terminie 14 dni od wptyni¢cia wniosku do OKE.
Jezeli informacja publiczna nie moze by¢ udostgpniona w terminie 14 dni, Komisja
powiadamia w tym terminie o powodach opdznienia oraz o terminie, w jakim udostepni
informacje, nie dtuzszym jednak niz 2 miesigce od dnia zlozenia wniosku (art. 13
ust. 2 u.d.i.p.) — zatgcznik nr 1.

Informacja publiczna wymagajgca przetworzenia, w posiadaniu ktorej jest Komisja jest
udostepniana, jezeli Wnioskodawca wykaze szczeg6lng istotnos¢ dla interesu
publicznego (art. 3 ust. 1 pkt 1 u.d.i.p.). Oznacza to, ze Wnioskodawca winien wyjasnic,
w jakim zakresie uzyskana informacja bedzie wykorzystana dla ochrony interesu
publicznego lub usprawnienia funkcjonowania organéw administracji publiczne;.

Za informacj¢ wymagajacg przetworzenia uznaje si¢ taka informacje, ktorej pozyskanie
wymaga od pracownikow Komisji przerwania lub ograniczenia dziatan zwigzanych
Z przypisanymi im zadaniami, co moze prowadzi¢ do zakldcenia normalnego toku
funkcjonowania OKE.

Jezeli realizacja wniosku wymaga poniesienia dodatkowych kosztow zwigzanych
ze wskazanym we wniosku sposobem udostepnienia lub koniecznosciag przeksztalcenia
informacji w forme¢ wskazang we wniosku, Komisja moze pobra¢ od Wnioskodawcy
optate w wysokosci odpowiadajacej tym kosztom (art. 15 ust. 1 pkt u.d.i.p.). Koszt
przetworzenia informacji obliczany jest w szczeg6lno$ci na podstawie roboczogodziny
pracownikow, ktorzy musza w danym czasie zrealizowaé wniosek oraz zuzytych do
tego celu materialow i srodkow.

W przypadku okreslonym w ust. 6. powyzej, OKE pisemnie informuje Wnioskodawcg
0 koniecznos$ci przetworzenia informacji oraz wzywa go do wykazania szczegolnej
istotnosci dla interesu publicznego w terminie 14 dni, pod rygorem odmowy
udostepnienia informacji (zalacznik nr 2).

W przypadku okreslonym w ust. 8. powyzej, OKE dokonuje obliczenia wysokosci
oplaty 1 na piSmie wzywa Wnioskodawce do zaptaty (zalacznik nr 3).

Jezeli konieczno$¢ przetworzenia informacji i poniesienia kosztow zwigzanych z ich
przetworzeniem zachodzi jednocze$nie, OKE informuje o tym Wnioskodawce jednym
pismem (zalacznik nr 4).

Jezeli $rodki techniczne, ktorymi dysponuje Komisja, nie umozliwiaja udostgpnienia
informacji w sposob i w formie okreslonych we wniosku, OKE powiadamia pisemnie
Whioskodawce (zatagcznik nr 5) o przyczynach braku mozliwosci udostepnienia
informacji zgodnie z wnioskiem i wskazuje, w jaki sposob lub w jakiej formie
informacja moze by¢ udostgpniona. Jezeli w terminie 14 dni od powiadomienia
Whioskodawca nie ztozy wniosku o udostepnienie informacji w sposob lub w formie
wskazanej w powiadomieniu, postgpowanie o udostepnienie informacji umarza si¢ (art.
14 ust. 2 u.d.i.p.) w drodze decyzji administracyjnej (zatacznik nr 6).

OKE zawiadamia pisemnie Wnioskodawce (W terminie 14 dni od otrzymania wniosku
jezeli:

a. nie posiada wnioskowanej informacji,
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b. wnioskowana informacja nie stanowi informacji publicznej (wraz z
uzasadnieniem),

c. wnioskowana informacja jest ogoélnie dostepna (konieczne wskazanie miejsca,
np. linku, w ktérym informacja zostata opublikowana),
Whioskodawca informacje¢ otrzymal wczesniej,
brak jest prawnych podstaw do realizacji cz¢$ci wniosku (np. Wnioskodawca zada
potwierdzenia zgodnosci dokumentu z oryginatem),

f.  Wnhnioskodawca skierowatl wniosek w innym jezyku niz jezyk polski.

V. Odmowa dostepu do informacji publicznej

1. Komisja moze odmowi¢ Wnioskodawcy udostepnienia informacji lub czgsci informacji
publicznej w drodze decyzji administracyjnej (zatacznik nr 7) ze wzglgdu na:
a. naochrone danych osobowych,

prawo do prywatnosci,

ochrone informacji niejawnych,

ochrone innych tajemnic ustawowo chronionych,

niewykazanie szczegdlnej istotnosci dla interesu publicznego w przypadku

koniecznosci przetworzenia informacji publicznej.

2. Jezeli OKE zamierza wyda¢ decyzj¢ administracyjng, a wniosek zawiera braki formalne
(wniosek nie zostal ztozony w formie przewidzianej w k.p.a.), Komisja wzywa
Whioskodawce (zatacznik nr 8) do uzupeltnienia brakéw w terminie 7 dni z pouczeniem,
ze nieusuniecie tych brakow spowoduje pozostawienie Wniosku bez rozpoznania.

3. W przypadku nieuzupehienia brakow wskazanych w wezwaniu, o ktérym mowa w ust.
2. powyzej, Komisja informuje Wnioskodawce o pozostawieniu wniosku bez
rozpoznania (zatacznik 9).

® oo o

V1. Osoby odpowiedzialne

1. Tre$¢ informacji publikowanych i1 udostgpnianych zatwierdza Dyrektor OKE.

2. Nadzor i koordynacj¢ spraw zwigzanych z udostgpnianiem informacji publicznej
sprawuje Wicedyrektor Komisji.

3. Informacje w BIP umieszcza Kierownik WOA.

4. Informacje na stronie internetowej www.oke.poznan.pl zamieszczane s3 przez
pracownikow obstugujacych serwis Komisji.

5. Za merytoryczng poprawno$¢ informacji odpowiada pracownik, ktéry ja przygotowuje.
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VIIl. Spis zalacznikéow

Zalacznik nr 1

Zaktacznik nr 2

Zaktacznik nr 3

Zalacznik nr 4

Zatacznik nr 5

Zalacznik nr 6

Zatacznik nr 7

Zatacznik nr 8

Zalacznik nr 9

Powiadomienie Whnioskodawcy braku mozliwosci realizacji wniosku
w terminie 14 dni, o powodach opo6znienia oraz o terminie, w jakim OKE
udostegpni informacje

Wezwanie Wnioskodawcy do wykazania szczegdlnej istotno$ci dla interesu
publicznego w przypadku koniecznosci przetworzenia informacji

Wezwanie Wnioskodawcy do pokrycia kosztow zwigzanych ze wskazanym
we wniosku sposobem udostepnienia lub koniecznoscig przeksztatcenia
informacji w form¢ wskazang we wniosku

Wezwanie Wnioskodawcy do wykazania szczegdlnej istotnosci dla interesu
publicznego w przypadku konieczno$ci przetworzenia informacji oraz
pokrycia kosztow zwigzanych ze wskazanym we wniosku sposobem
udostepnienia lub konieczno$cig przeksztatcenia informacji w forme
wskazang we wniosku

Powiadomienie Whnioskodawcy o braku $rodkéw  technicznych,
umozliwiajacych udost¢pnienia informacji w sposéb i w formie
okreslonych we wniosku i wskazanie alternatywnego sposobu lub formy
udostepnienia informacji publicznej

Umorzenie postgpowania w drodze decyzji administracyjnej, w przypadku
braku wniosku jako odpowiedzi na powiadomienie Komisji 0
alternatywnym sposobie lub formie udostgpnienia informacji

Decyzja administracyjna o odmowie udostgpnienia informacji lub czesci
informacji

Wezwanie Whnioskodawcy do uzupelienia brakow formalnych we
whniosku, w przypadku zamiaru wydania decyzji administracyjnej

Zawiadomienie Wnioskodawcy o pozostawieniu wniosku bez rozpoznania
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