
 

 
 
C N  P ub l i c  R eco rds  C N  

(S ee  B E ,  C N A,  E C A,  H A I ,  ID A E,  I I ,  J G GA ,  an d J R e t  s eq . )  
 

 T h e  b o a rd  d es i gn a t e s  { t h e su p e r i n t en d ent / o t h e r  t i t l e}  a s  i t s  F r eed om o f  

In fo rm a t io n  O f f i ce r .   T h e Freed om o f  In fo rm a t i o n  O f f i ce r  s h a l l  h av e th e  

au t h o r i t y  to  e s t abl i sh  an d m ai n t ai n  a  s y s t em o f  r eco rd s  in  acco rd an ce  wi t h  t h e 

K an s as  O p en  R eco rd s  A c t  an d  o t h e r  ap p l icab l e  l aw s .   Th e  b o a rd  fu r th e r  a s s i g ns  

{ t h e  c l e rk / o r_ __ _ }  t o  h an d l e  r eq u es t s  f o r  r eco rd s  an d  t o  s e rv e  a s  t h e  cus t od i an  

o f  t h e r eco rd s .   T h e cu s t o di an  s h a l l  pro m i n ent ly  d i s p l ay  and d i s t r ib u t e  o r  

o t h e rw is e  m ak e av a i l ab l e  t o  t h e  pu b l i c  a  b ro ch u re  con ce rn i n g  r eco rd  acces s  i n  

t h e  fo rm p res c r i b ed  by  t h e l o ca l  F ree d o m o f  In fo rm a t io n  O f f i ce r .  

 T y p es  o f  R eco rd s  

 A  pu b l i c  r eco rd  m ean s  an y  r eco rd ed  i n fo rm a t io n ,  r eg a rd l e ss  o f  f o rm o r  

ch a rac t e r i s t i c s ,  w hi ch  i s  m ad e ,  m ai n t ai n ed ,  k ep t  by ,  o r  i n  t h e p os s es s i o n  o f  th e  

d i s t r i c t ,  i n c lu d in g  t ho s e  ex h i b i t ed  a t  pu b l ic  b o a rd  m ee t i n gs .  

 C en t r a l  O f f i ce R eco rds  

 R eco rd s  m ai n t ai n ed  b y  th e  s u p e r i n t en d ent  s h a l l  i n c l ud e ,  bu t  m ay no t  b e 

l i mi t ed  t o ,  t h e  fo l lo w i ng :  f i n an c i al ,  p er s o n n e l ,  and  p rop e r t y  (b o th  r ea l  and  

p e r s o n a l )  o w n ed by  t h e d i s t r i c t .  

 B u i l d in g  R eco rds  

 R eco rd s  m a i n t ai n ed  by  t h e bu i ld i ng  p r i n ci p a l s  s h a l l  i n c lu d e,  b u t  m ay no t  

b e  l i mi t ed  t o ,  t h e fo l l o wi n g:  ac t i v i t y  fu n d s ,  s t ud en t  r eco rd s ,  an d  p e r s o n n el  

r eco rd s .   (S ee  J R  e t  s eq . )  
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 P u bl i c  A cces s  

 A l l  r eco rds ,  ex cep t  t ho s e  s u b j ect  to  excep t i o n  b y  t h e K an s as  O p en 

R eco rd s  A ct ,  s h al l  b e  o p en t o  i ns p ec t io n  b y  th e  g en e ra l  p u b l i c  du r i n g  r eg u l a r  

o f f i ce  h o u r s  o f  an y  s ch o ol  o r  th e d i s t r i c t  o f f i ce .   T h e s up e r i n t en d en t  w i l l  

e s t ab l i s h  p ro ced u res  fo r  m aki n g r eco rds  av a i l ab l e  on  n o rm a l  b us i n es s  d ays  

w h en  d i s t r i c t  o f f i ce s  a r e  c lo s ed .   T h e d i s t r i c t  m ay  ch a rg e  an d  r eq ui r e  ad v an ce 

p ay m en t  o f  a  f ee  fo r  p ro vi d in g  acces s  t o  o r  f u rn i s h i n g  co p i es  o f  p ub l i c  

r eco rd s .  

 R eq u es t s  f o r  acces s  t o  o p en r eco rds  s h al l  b e m ad e i n  w ri t i n g  to  an  

o f f i c i a l  cu s t o di an  o f  d i s t r i c t  r eco rd s .   Th e  o f f i c i a l  cu s to d i an  sh a l l  ex ami n e 

each  r eq u es t  t o  d e t e rm i n e w h e t h e r  t h e r eco rd  r eq u es t ed  i s  an  op en  r eco rd  o r  

i s  s ub j ec t  to  an  ex cep t io n  o f  th e  K ans as  O p en  R eco rd s  A ct  t h a t  wo u ld  al l o w 

t h e r eco rd  t o  r em a i n  cl o s ed .   Th e  cu s to d i an  m ay a l s o  r e fu s e t o  p rov i d e acces s  

t o  a  p u bl i c  r eco rd  o r  t o  p e rm i t  i ns p ec t io n  i f  a  r equ es t  p l aces  an  un reas o n ab l e 

b u rd en  i n  p ro du c i n g  p ub l i c  r eco rd s  o r  i f  t h e  cus t o di an  h as  r ea s o n t o  b e l i ev e  

t h a t  r ep ea t ed  r eq u es t s  a r e  i n t end ed t o  d i s ru p t  o th e r  e ss en t i a l  f u n ct i o ns  o f  t h e 

d i s t r i c t .   Th e  cus t od i an  s h al l  e i th e r  g r ant  o r  d en y each  r eq u es t .  

 I f  t h e cu s to d i an  do es  n o t  g r ant  t h e  r equ es t ,  t h e  p e r s o n  r eq u es t i ng  t h e  

r eco rd  s h a l l  r ece i v e a  w r i t t en  exp l an a t i o n  o f  t h e r ea s on fo r  t h e d eni a l  wi t h i n  

t h r ee  d ay s  o f  t h e r eq u es t ,  i f  an  exp l an a t i o n  i s  r eq u es t ed .   I f  t h e r equ es t e r  

d i s ag rees  wi th  th e  ex pl an a t i o n ,  t h e  f r eed o m  o f  in fo rm a t i o n  o f f i ce r  s h a l l  

s e t t l e  th e  d i sp u t e .  

 E ach  r eq u es t  f o r  acces s  t o  a  pu b l i c  r eco rd  s h al l  b e  ac t ed  u p on  a s  s o on  

a s  p o ss i b l e ,  b ut  n o t  l a t e r  t h an  t h e en d  o f  th e  t h i rd  b u s i n es s  d ay  fo l l o w in g  t h e  

d a t e  th a t  t h e r eq u es t  i s  r ece i v ed .   I f  th e  r eq u es t  i s  n o t  ac t ed  o n  i mm ed i a t el y ,   
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t h e  cus t od i an  s h al l  in fo rm th e  r eq u es t e r ,  w i t h i n  t h e th r ee -d ay  wi n d o w,  w h en 

an d  w h ere t h e o p en r eco rd  w i l l  b e m ad e av a i l ab l e .    

 E ach  cu s to d i an  sh a l l  f i l e  a l l  r eq u es t s  an d  th e i r  d i sp o s i t i o n s  in  t h e  

ap p ro p r i a t e  o f f i ce  an d  m ak e r ep o r t s  a s  r eq u es t ed  b y  th e  su p e r i n t en d ent  o r  t h e  

b o a rd .  

 C o pi e s  o f  R eco rd s  

 C o pi e s  o f  o p en r eco rds  s h a l l  b e av a i l ab l e  u po n w r i t t en  r equ es t ,  u n l e s s  

o t h e rw is e  s p ec i f i ed  i n  K an s as  o r  f ed e ra l  l a w .   R eq u es t o r s  m ay on l y  m ak e 

ab s t r ac t s  o r  o bt a i n  co p i e s  o f  pu b l i c  r eco rd s  t o  w h i ch  t h ey  h av e  acces s  u n d e r  

t h e  K an s as  O p en R eco rd s  A ct .  T h e d i s t r i c t  s h al l  n o t  b e  r equ i r ed  t o  p ro vi d e 

co p i e s  o f  r ad i o  o r  r eco rd i ng  t ap es  o r  d i s c s ,  v i d eo  t ap es ,  f i lm s ,  p i c t u r e s ,  

s l i d es ,  g r aph i c s ,  i l l us t r a t i o n s ,  o r  s i mi l a r  au di o  o r  v i s u a l  i t em s  o r  d evi ces ,  

u n l e s s  su ch  i t em s  o r  d ev i ces  w ere  s h o wn o r  p l ay ed du r i n g  op en  s e s s i o n  o f  a  

d i s t r i c t  b o a rd  m ee t in g .   S i mi l a r l y ,  t h e d i s t r i c t  s h al l  n ot  b e  r equ i r ed  t o  

p ro v i d e su ch  i t em s  o r  d evi ces  w h i ch  a r e  co p y r i g ht ed  b y  a  p e r s on  o t h e r  th an  

t h e  bo a rd .   Fu r t h e rmo re ,  n ot h i ng  i n  t h e K an s as  Op en  R eco rd s  A c t  r eq u i r es  

t h e  d i s t r i c t  to  e l ec t ron i ca l l y  m ak e  co pi e s  av a i l ab l e  b y  a l l o wi n g  a  r equ es t o r  t o  

o b t a i n  co p i es  b y  i ns e r t i ng ,  co n n ec t i n g ,  or  o t h e rw is e  a t t achi n g  an  e l ec t ron i c  

d ev i ce  p ro vi d ed  b y  t h e  r eq u es t o r  t o  t h e  co m p ut e r  o r  o t h e r  e l ec t ro n i c  d ev i ce 

o f  th e  d i s t r i c t .    

 A d v an ce  p aym en t  o f  t h e ex p en s e o f  p ro vi d i ng  acces s  t o  o r  f u rn i s h i n g  

co p i e s  o f  o p en r eco rd s  s h a l l  b e  b o rne  b y  t h e r eq u es t o r .   U n d e r  n o  

c i r cu m st an ces  s h a l l  t h e  do cu m ent s  b e  al l o w ed  o u t  o f  t h ei r  us u a l  b ui ld i ng  

l o ca t i on  w i th o ut  app ro v a l  o f  th e  o f f i c i a l  cu s t od i an .  
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 T h e  b o a rd  m ay  p re s c r i b e r ea s o n ab l e f ee s  fo r  p ro vi d in g  acces s  t o  o r  

f u rn i s h i n g  co pi e s  o f  p u bl i c  r eco rd s ,  s u bj ec t  to  t h e fo l l o w in g :  

•  i n  th e  ca s e  o f  f ee s  fo r  co p i e s  o f  r eco rd s ,  t h e  f ee s  s h al l  n o t  ex ceed  t h e 

ac t u a l  co s t  o f  f u rn i s h i n g  co p i es ,  i n cl ud i n g  t h e co s t  o f  s t a f f  t im e  

r eq u i r ed  t o  m ak e t h e i n fo rm a t i o n  av a i l ab l e  an d  p r i n t i n g  f ee s  o f  _ _  

cen t s  p e r  p ag e,  a s  ap p l i cab l e ;  

•  In  t h e ca s e  o f  f ee s  fo r  p ro v id i ng  acces s  t o  r eco rd s  m a in t a in ed  on  

co m p ut e r  f ac i l i t i e s ,  t h e f ee s  sh a l l  i n cl u d e o nl y  th e  cos t  o f  an y  

co m p ut e r  s e rv i ces ,  i n c l ud i ng  s t a f f  t im e  r eq u i r ed .  

 R ev en u e  f rom  co py i n g  o p en r eco rd s  wi l l  b e  d ep o s i t ed  i n  t h e  d i s t r i c t ’ s  

g en e ra l  f u nd .  

 D i s p os i t i on  

 A l l  d i s t r i c t  o f f i ce  r eco rd s  s h a l l  b e k ept  f or  a t  l ea s t  t h e m in im u m l en gt h  

o f  t i m e r eq u i r ed  by  l aw .  

 T h e  cl e rk  { o r  _ _ _ } i s  d es ig n a t ed  a s  t h e of f i c i a l  cu s t o di an  o f  a l l  bo a rd  

an d  d i s t r i c t  o f f i ce  r eco rds  m a i n t a i n ed  b y  t h e d i s t r i c t .   E ach  bu i l d in g  

p r i n c i p al  {o r  _ __ }  i s  d es ig n a t ed  a s  o f f i c i a l  cu s to d i an  o f  a l l  r eco rd s  

m a i n t ai n ed  at  t h e  bu i ld i ng  l ev e l .   I n  add i t i o n  t o  t h os e  r eco rd s  r eq u i r ed  b y  

l aw ,  t h e { c l e rk }  sh a l l  b e r e s p on s ib l e  fo r  p r ep a r i n g  an d  k eep i ng  o t h e r  r eco rd s  

n eces s a ry  fo r  th e  d i s t r i c t ’ s  e f f i c i en t  o p e rat i o n .  

 D i s t r i c t  em pl o y ees  sh a l l  f o l l ow  t h e g uid e l i n es  fou n d in  t h e s t u d ent  

r eco rd s  po l i ci e s .   (S ee  ID A E an d JR  t h roug h  J R D ) 
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