
 

©KASB. This material may be reproduced for use in the service center.  It may not be reproduced, either in whole or in part, in any form 
whatsoever, to be given, sold or transmitted to any person or entity including but not limited to another service center, organization, 
company or corporation without written permission from KASB. 

C N  P ub l i c  R eco rds  C N  
(S ee  B E,  C N A,  E C A,  I DA E and  I I )  
 

 T h e  b o a rd  d es i g n at e s  t h e ex ecu t i v e  d i r ec t o r  a s  i t s  F reed o m o f  

In fo rm a t io n  O f f i ce r .  T h e Freed o m 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 s h  an d m a i nt a i n  a  s ys t em o f  r eco rd s  i n  acco rd an ce  wi th  

t h e  K an s as  O p en R eco rd s  A ct  an d  o t h e r  ap p l i cabl e  l aws .   Th e  b o a rd  fu r th e r  

a s s i g ns  t h e c l e rk  t o  h and l e r eq u es t s  fo r  r eco rd s  and  t o  s e rv e  as  t h e cu s to d i an  

o f  th e  r eco rds .   T h e cu s t o di an  s h a l l  p rom i n ent l y  d i s p l ay  an d d i s t r i b ut 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 p u bl i c  a  b ro ch u re  in  t h e  fo rm  p re s c r i b ed  b y  

t h e  l o ca l  F reed o m o f  In fo rm at i on  O f f i ce r .  

 T y p es  o f  R eco rd s  

 A  p ub l i c  r eco rd  m eans  any  r eco rd ed  i n fo rm a t i on ,  r eg a rd l e s s  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 a in ed ,  o r  k ept  b y  o r  i s  in  t h e po s s ess i on  

o f  th e  s e rv i ce  cent e r ,  i n cl u di n g  th o s e ex h ib i t ed  a t  p ub l i c  bo a rd  m ee t in g s .  

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

 R eco rd s  m a i nt a i n ed  b y  t h e  ex ecu t iv e  d i r ec t o r  s h al l  i n c lu d e ,  b ut  no t  b e  

l i mi t ed  t o ,  t h e fo l l o wi n g:  f i n an c i al ,  p e r so n n e l ,  an d  p ro p e r t y  (b ot h  r ea l  an d  

p e r s o n a l )  o w n ed by  t h e s e rv i ce cen t e r .  

 L ea rn i n g  C ent e r  R eco rd s  

 R eco rd s  m a in t a in ed  b y  t h e p ro g ram  coo rdi n a t o r s  sh a l l  in c l u d e,  b ut  m ay  

n o t  b e  l im i t ed  t o ,  t h e fo l l o wi n g:  s t ud en t  reco rd s ,  an d  p e r s on n e l  r eco rd s .   
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P u bl i c  A cces s  

 A l l  r eco rds ,  ex cep t  th o s e s ub j ec t  t o  excep t i o n  b y  th 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 e rv i ce cen t e r  s i t e  o r  t h e s e rv i ce cen t e r  o f f i ce .   T h e 

ex ecu t i v e d i r ec t o r  wi 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 ay s  w h en s e rv i ce  cente r  o f f i ce s  a r e  c l os ed .  Th e  s e rv i ce  

cen t e r  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 v id i n g  access  

t o  o r  fu rn i sh i ng  cop i e s  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  sha l l  b e  m ad e  in  w r i t i ng  to  an  

o f f i c i a l  cu s to d i an  o f  s e rv i ce  cent e r  r eco rd s .   Th e  o f f i c i a l  cu s to d i an  s h al l  

ex am i n e each  r eq u es t  t o  d e t e rmi n e w h e the r  t h e r eco rd  r equ es t ed  i s  an  op en  

r eco rd  o r  i s  s ub j ec t  t o  an  ex cep t i o n  o f  t h e  K an s as  O p en  R eco rd s  A c t  t h a t  

w o u l d  a l l o w t h e r eco rd  to  r em a i n  c l os ed .  T h e  cu s to d i an  m ay  al s o  r e fu s e to  

p ro v i d e acces s  t o  a  p u bl i c  r eco rd  o r  t o  pe rm i t  i ns p ec t io n  i f  a  r equ es t  p l aces  

an  u n reaso n ab l e bu rd en  i n  p ro d u ci n g  p ubl i c  r eco rd s  o r  i f  th e  cu s to d i 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  in t en d ed t o  d i s ru pt  o t h e r  

e s s en t i al  f u n ct i o ns  o f  t h e s e rv i ce cen t e r .   Th e cu s to d i an  s h a l l  e i t h e r  g r ant  o r  

d en y  each  r eq u es t .  

 I f  t h e cus t od i an  do es  n ot  g r an t  t h e r eq ues t ,  t h e p e r s on  r equ es t i n g  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 .  
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E ach  r eq u es t  fo r  acces s  to  a  p ub l i c  r ecord  s h al l  b e ac t ed  u p on  as  s o o n a s  

p o s s i b l e ,  bu t  no t  l a t e r  th an  th e en d o f  th e  t h i rd  b us i n ess  d ay  fo l lo w in g th e  

d a t e  t h a t  t h e r eq u es t  i s  r ece i v ed .  I f  t h e req u es t  i s  n o t  ac t ed  o n  im m edi a t e ly ,  

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 t o di an  s h 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  i n  t h e  

ap p ro p r i a t e  o f f i ce  and  m ak e r ep o r t s  a s  r eq u es t ed  by  t h e ex ecu t i v e d i r ec t o r  o r  

t h e  bo a rd .  

 C o pi e s  o f  R eco rd s  

 C o pi e s  o f  op en  r eco rd s  sh a l l  b e av a i l ab le  u po n w r i t t en  r equ es t ,  un l e ss  

o t h e rw is e  s p ec i f i ed  in  K ans as  o r  f ed e ral  l aw.  R eq u es t o r s  m ay  o n ly  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 rds  A c t .  T h e  s e rv ice  c en t e r  s h a l l  no t  b e  r eq u i r ed  to  

p ro v i d e co pi e s  o f  r ad i o  o r  r eco rdi n g  tap es  o r  d i s c s ,  v i d eo  t ap es ,  f i l m s ,  

p i c t u r e s ,  s l id e s ,  g r ap h i cs ,  i l l u s t r a t io n s ,  o r  s im i l a r  aud i o  o r  v i s u a l  i t em s  o r  

d ev i ces ,  u n l es s  s u ch  i t em s  o r  d evi ces  w ere  s h ow n o r  p l ay ed d u r in g  o p en  

s e s s io n  o f  a  s e rv i ce cen t e r  b o a rd  m ee t i n g .  S i mi l a r l y ,  th e  s e rv i ce cen t e r  s h a l l  

n o t  b e r equ i r ed  t o  p rov i d e s u ch  i t ems  o r  d ev i ces  w hi ch  a r e  co p y ri g h t ed  b y  a  

p e r s o n  o t h e r  t h an  t h e b o a rd .  Fu r th e rmo re ,  no t h i n g  i n  th e  K an s as  O p en 

R eco rd s  A c t  r eq ui r e s  t h e s e rv i ce  cen te r  t o  e l ec t ro n i ca l l y  m ak e co pi e s  

av a i l ab l e  by  a l lo w i ng a  r equ es to r  t o  ob t ai n  co p i es  b y  i n s e r t i n g ,  co nn ec t i ng ,  

o r  o t h e rw is e a t t achi n g  an  el ec t ro ni c  d ev ice  p ro vi d ed  b y  th e  r equ es to 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 evi ce  o f  th e s e rv i ce cen t e r .   

 A d v an ce  p aym en t  o f  th e  exp en s e o f  p ro vi d i n g  acces s  t o  o r  f u rn i s h in g   
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co p i e s  o f  o p en  r eco rd s  s h al l  b e  bo rne  b y  t h e  r eq u es t e r .   Un d e r  no  

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 .  

 T h e  bo 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 rov i d i n 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 ub j ect  t o  t h e fo l l o wi n g.  

•  In  t h e ca s e o f  f ee s  fo r  co pi e s  o f  r eco rd s ,  th e f ee s  s h a l l  n ot  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  to  m ak e  t h e  i n fo rm at i on  av a i l ab l e  an d  p r i n t i ng  f ee s  o f  t h e  

cu r r en t  cos t  p e r  p ag e ,  a s  ap pl i cab l e .  

•  In  t h e  ca s e o f  f ee s  fo r  p ro v i d i n g  acces s  t o  r eco rd s  m a i n t a i n ed  o n  

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 p yi n g  o p en r eco rd s  w i l l  b e d ep os i t ed  i n  t h e  s e rv i ce  

cen t e r ’ s  g en e ra l  f un d .  

 D i s p os i t i on  

 A l l  s e rv i ce cen t e r  o f f i ce  r eco rds  s h al l  b e k ep t  f o r  a t  l e a s t  t h e m i ni mu m 

l en g t h  o f  t i m e r eq ui r ed  b y  l aw.  

 T h e  cl e rk  i s  d es ig n a t ed  as  t h e o f f i c i a l  cu s t od i an  o f  a l l  b o a rd  r eco rd s  

m a i n t ai n ed  by  t h e s e rv i ce cen t e r .   T h e ch ie f  f i n an ci a l  o f f i ce r  i s  d es i g n at ed  a s  

o f f i c i a l  cus t od i an  o f  a l l  s e rv i ce  cen t e r  o f f i ce  r eco rd s  m a in t a in ed  b y  t h e 

s e rv i ce  cen t e r .   E ach  l ea rn i n g  cen t e r  p ro g ram  co o rd in a t o r  i s  d es i g n at ed  as  

o f f i c i a l  cu s t o d i an  o f  a l l  r eco rds  m a i n t a i n ed  a t  t h e p rog ram  l ev e l .   I n  ad di t i o n  

t o  t h os e  r eco rds  r eq ui r ed  b y  l aw,  t h e c l e rk  s h al l  b e r e s p o ns i b l e  fo r  p r ep a r i n g   
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an d  k eepi n g  o th e r  r eco rd s  n eces s a ry  fo r  t h e s e rv i ce  cen t e r ’ s  e f f i c i en t  

o p e ra t i o n .  

 S e rv i ce cen t e r  em p l oy ees  s h al l  fo l lo w t h e g ui d e l i n es  fou n d i n  t h e  

s t u d ent  r eco rd s  p o l i c i e s .   (S ee  ID AE ) 
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