
Recommended	Action:		Approve	with	change	

KASB suggested editorial changes to this policy to help word flow, especially near the portions where the districts are 
to fill in the blanks with employee titles responsible for each portion of the policy.  We also reworded the paragraph 
clarifying the timeline districts have to comply with an open records request so that it is more reflective of state statute. 
 
 
C N  P u b l i c  R e c o r d s  C N  

( S e e  B E ,  C N A ,  E C A ,  I D A E ,  I I ,  H A I ,  J G G A ,  a n d  J R  e t  s e q . )  
 

 T h e  b o a r d  s h a l l  d e s i g n a t e  a  F r e e d o m  o f  I n f o r m a t i o n  O f f i c e r ,  { t h e  

s u p e r i n t e n d e n t / o r _ _ _ _ } ,  w i t h  t h e  a u t h o r i t y  t o  e s t a b l i s h  a n d  m a i n t a i n  a  

s y s t e m  o f  r e c o r d s  i n  a c c o r d a n c e  w i t h  t h e  K a n s a s  O p e n  R e c o r d s  A c t  a n d  

o t h e r  a p p l i c a b l e  l a w s  a n d  m a y  a s s i g n  a n o t h e r  d i s t r i c t  e m p l o y e e ,  { t h e  

c l e r k / o r _ _ _ _ } ,  t o  h a n d l e  r e q u e s t s  f o r  r e c o r d s  a n d  t o  s e r v e  a s  t h e  c u s t o d i a n  

o f  t h e  r e c o r d s .   T h e  c u s t o d i a n  s h a l l  p r o m i n e n t l y  d i s p l a y  a n d  d i s t r i b u t e  o r  

o t h e r w i s e  m a k e  a v a i l a b l e  t o  t h e  p u b l i c  a  b r o c h u r e  i n  t h e  f o r m  p r e s c r i b e d  

b y  t h e  l o c a l  F r e e d o m  o f  I n f o r m a t i o n  O f f i c e r .  

 T y p e s  o f  R e c o r d s  

 A  p u b l i c  r e c o r d  m e a n s  a n y  r e c o r d e d  i n f o r m a t i o n ,  r e g a r d l e s s  o f  f o r m  

o r  c h a r a c t e r i s t i c s ,  w h i c h  i s  m a d e ,  m a i n t a i n e d ,  o r  k e p t  b y  o r  i s  i n  t h e  

p o s s e s s i o n  o f  t h e  d i s t r i c t ,  i n c l u d i n g  t h o s e  e x h i b i t e d  a t  p u b l i c  b o a r d  

m e e t i n g s .  

 C e n t r a l  O f f i c e  R e c o r d s  

 R e c o r d s  m a i n t a i n e d  b y  t h e  s u p e r i n t e n d e n t  s h a l l  i n c l u d e ,  b u t  n o t  b e  

l i m i t e d  t o ,  t h e  f o l l o w i n g :  f i n a n c i a l ,  p e r s o n n e l ,  a n d  p r o p e r t y  ( b o t h  r e a l  a n d  

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

 B u i l d i n g  R e c o r d s  



 R e c o r d s  m a i n t a i n e d  b y  t h e  b u i l d i n g  p r i n c i p a l s  s h a l l  i n c l u d e ,  b u t  m a y  

n o t  b e  l i m i t e d  t o ,  t h e  f o l l o w i n g :  a c t i v i t y  f u n d s ,  s t u d e n t  r e c o r d s ,  a n d  

p e r s o n n e l  r e c o r d s .   ( S e e  J R  e t  s e q . )  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



C N  R e c o r d s  C N - 2  

 P u b l i c  A c c e s s  

 A l l  r e c o r d s ,  e x c e p t  t h o s e  s u b j e c t  t o  e x c e p t i o n  b y  t h e  K a n s a s  O p e n  

R e c o r d s  A c t ,  s h a l l  b e  o p e n  t o  i n s p e c t i o n  b y  t h e  g e n e r a l  p u b l i c  d u r i n g  

r e g u l a r  o f f i c e  h o u r s  o f  a n y  s c h o o l  o r  t h e  d i s t r i c t  o f f i c e .   T h e  

s u p e r i n t e n d e n t  w i l l  e s t a b l i s h  p r o c e d u r e s  f o r  m a k i n g  r e c o r d s  a v a i l a b l e  o n  

n o r m a l  b u s i n e s s  d a y s  w h e n  d i s t r i c t  o f f i c e s  a r e  c l o s e d .   C o p i e s  o f  o p e n  

r e c o r d s  s h a l l  b e  a v a i l a b l e  o n  w r i t t e n  r e q u e s t .  

 R e q u e s t s  f o r  a c c e s s  t o  o p e n  r e c o r d s  s h a l l  b e  m a d e  i n  w r i t i n g  t o  a n  

o f f i c i a l  c u s t o d i a n  o f  d i s t r i c t  r e c o r d s .   T h e  o f f i c i a l  c u s t o d i a n  s h a l l  

e x a m i n e  e a c h  r e q u e s t  t o  d e t e r m i n e  w h e t h e r  t h e  r e c o r d  r e q u e s t e d  i s  a n  

o p e n  r e c o r d  o r  i s  s u b j e c t  t o  a n  e x c e p t i o n  b y  t h e  K a n s a s  O p e n  R e c o r d s  A c t .   

T h e  c u s t o d i a n  s h a l l  e i t h e r  g r a n t  o r  d e n y  t h e  r e q u e s t .  

 I f  t h e  c u s t o d i a n  d o e s  n o t  g r a n t  t h e  r e q u e s t ,  t h e  p e r s o n  r e q u e s t i n g  t h e  

r e c o r d  s h a l l  r e c e i v e  a  w r i t t e n  e x p l a n a t i o n  o f  t h e  r e a s o n  f o r  t h e  d e n i a l  

w i t h i n  t h r e e  d a y s  o f  t h e  r e q u e s t ,  i f  a n  e x p l a n a t i o n  i s  r e q u e s t e d .   I f  t h e  

r e q u e s t e r  d i s a g r e e s  w i t h  t h e  e x p l a n a t i o n ,  t h e  f r e e d o m  o f  i n f o r m a t i o n  

o f f i c e r  s h a l l  s e t t l e  t h e  d i s p u t e .  

 E a c h  r e q u e s t  f o r  a c c e s s  t o  a  p u b l i c  r e c o r d  s h a l l  b e  a c t e d  u p o n  a s  

s o o n  a s  p o s s i b l e ,  b u t  n o t  l a t e r  t h a n  t h e  e n d  o f  t h e  t h i r d  b u s i n e s s  d a y  

f o l l o w i n g  t h e  d a t e  t h a t  t h e  r e q u e s t  i s  r e c e i v e d .   I f  t h e  r e q u e s t  i s  n o t  a c t e d  

o n  i m m e d i a t e l y ,  t h e  c u s t o d i a n  s h a l l  i n f o r m  t h e  r e q u e s t e r ,  w i t h i n  t h e  t h r e e  

d a y  w i n d o w ,  w h e n  a n d  w h e r e  t h e  o p e n  r e c o r d  w i l l  b e  m a d e  a v a i l a b l e .    

 E a c h  c u s t o d i a n  s h a l l  f i l e  a l l  r e q u e s t s  a n d  t h e i r  d i s p o s i t i o n s  i n  t h e  

a p p r o p r i a t e  o f f i c e  a n d  m a k e  r e p o r t s  a s  r e q u e s t e d  b y  t h e  s u p e r i n t e n d e n t  o r  

t h e  b o a r d .  



 
C N  R e c o r d s  C N - 3  

 T h e  b o a r d  s h a l l  a n n u a l l y  s e t  a  f e e  f o r  c o p i e s  o f  r e c o r d s .   A d v a n c e  

p a y m e n t  o f  t h e  e x p e n s e  o f  c o p y i n g  o p e n  r e c o r d s  s h a l l  b e  b o r n e  b y  t h e  

i n d i v i d u a l  r e q u e s t i n g  t h e  c o p i e s .   U n d e r  n o  c i r c u m s t a n c e s  s h a l l  t h e  

d o c u m e n t s  b e  a l l o w e d  o u t  o f  t h e i r  u s u a l  b u i l d i n g  l o c a t i o n  w i t h o u t  

a p p r o v a l  o f  t h e  o f f i c i a l  c u s t o d i a n .  

 R e v e n u e  f r o m  c o p y i n g  o p e n  r e c o r d s  w i l l  b e  d e p o s i t e d  i n  t h e  

d i s t r i c t ’ s  g e n e r a l  f u n d .  

 D i s p o s i t i o n  

 A l l  d i s t r i c t  o f f i c e  r e c o r d s  s h a l l  b e  k e p t  f o r  a t  l e a s t  t h e  m i n i m u m  

l e n g t h  o f  t i m e  r e q u i r e d  b y  l a w .  

 T h e  c l e r k  i s  d e s i g n a t e d  a s  t h e  o f f i c i a l  c u s t o d i a n  o f  a l l  b o a r d  r e c o r d s  

m a i n t a i n e d  b y  t h e  d i s t r i c t .   T h e  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  i s  d e s i g n a t e d  a s  o f f i c i a l  

c u s t o d i a n  o f  a l l  d i s t r i c t  o f f i c e  r e c o r d s  m a i n t a i n e d  b y  t h e  d i s t r i c t .   E a c h  

b u i l d i n g  p r i n c i p a l  { o r  _ _ _ }  i s  d e s i g n a t e d  a s  o f f i c i a l  c u s t o d i a n  o f  a l l  

r e c o r d s  m a i n t a i n e d  a t  t h e  b u i l d i n g  l e v e l .   I n  a d d i t i o n  t o  t h o s e  r e c o r d s  

r e q u i r e d  b y  l a w ,  t h e  { c l e r k }  s h a l l  b e  r e s p o n s i b l e  f o r  p r e p a r i n g  a n d  

k e e p i n g  o t h e r  r e c o r d s  n e c e s s a r y  f o r  t h e  d i s t r i c t ’ s  e f f i c i e n t  o p e r a t i o n .  

 D i s t r i c t  e m p l o y e e s  s h a l l  f o l l o w  t h e  g u i d e l i n e s  f o u n d  i n  t h e  s t u d e n t  

r e c o r d s  p o l i c i e s .   ( S e e  I D A E  a n d  J R  t h r o u g h  J R D )  

 R e t e n t i o n  o f  D o c u m e n t s  i n  C e r t a i n  C i r c u m s t a n c e s  ( S e e  C N A )  

 

A p p r o v e d :   1 / 1 2 / 1 7  

K A S B  R e c o m m e n d a t i o n  –  6 / 0 0 ;  0 1 / 0 2 ;  4 / 0 7 ;  6 / 0 7 ;  1 2 / 1 6  

 


