Instrukcja udoste¢pniania informacji publiczne;j
w Poradni Psychologiczno — Pedagogicznej nr 1 w Krakowie

I. Podstawa prawna

§1

Dostep do informacji publicznej regulowany jest przez:

*  Konstytugja Rzeczpospolite) Polskie,

*  Ustawie g dnia 6 wrzesnia 2001 roku o dostepie do informagji publiczne (Dz.U. 2022 poz. 902 %
pOZnieisgymi miananmi),

*  Regulagi podstawowe) — ministra spraw wewnetrnych i administragi 3 dnia 17 maja 2002 roku w
sprawie w sprawie Binletynn Informaci Publicznej(Dz.U. Nr 67 poz. 619)

*  Zarzadzenie Nr 3654/2021 Prezydenta Miasta Krakowa 3 dnia 15 grudnia 20217, w sprawie zasad
7 trybu publikowania w Biuletynie Informaci Publicznej Miasta Krakowa.

II.  Pojecie informacji publiczne;j

§2

Zgodnie z art. 1 ust. 1 Ustawy o dostepie do informacji publicznej, kazda informacja o
sprawach publicznych stanowi informacje publiczna 1 podlega udostgpnieniu w trybie i na
zasadach okredlonych w ustawie. Bedzie to zatem informacja o dzialalnosci organéw wiladz
publicznych i innych podmiotéw w zakresie, w jakim wykonuja zadania publiczne, pelnia funkcje
publiczne badZz gospodaruja mieniem komunalnym lub majatkiem Skarbu Panstwa.
Udostepnieniu podlega miedzy innymi informacja o polityce wewnetrznej 1 zewnetrznej,

podmiotach zobowigzanych do udostepnienia informacji publicznej 1 zasadach ich
funkcjonowania , danych publicznych i majatku publicznym.

III. Podmioty uprawnione do uzyskania informacji publicznej i
zobowigzane do jej udostepnienia.

§3

Prawo do informacji publicznej przystuguje kazdemu bezwzglednie — nie mozna zada¢ od
wnioskodawcy wykazania interesu prawnego lub faktycznego jej uzyskania. Prawo do informacji
publicznej obejmuje ponadto uprawnienie do wgladu do dokumentéw urzedowych.

Krag podmiotéw obowigzanych do obowiazanych do udostepnienia informacji publiczne;j
jest szeroki — zalicza si¢ tu wladze publiczne oraz inne podmioty wykonujace zadania publiczne,
za$ ich zamkniety katalog jest okreslony w art. 4 Ustawy o dostepie do informacji publicznej.

W Poradni Psychologiczno — Pedagogicznej nr 1 w Krakowie informacje publiczng
udostepnia kierujacy jednostka. Dlatego odpowiedzi na wnioski 1 wszystkie wydane w trybie
udostepniania informacji publicznej rozstrzygniecia, podpisywane musza by¢ przez Dyrektora
PPP1.



W przypadku dluzszej nieobecnosci Dyrektora  odpowiedzi na wnioski 1 wszystkie
rozstrzygniecia wydane w trybie udostepniania informaciji publicznej podpisuje Zastepca
Dyrektora.

Dyrektor odpowiada pod wzgledem formalnym i merytorycznym za publikowanie
informacji publicznych, wyznacza jednego Administratora BIP MJO i co najmniej jednego
Redaktora BIP MJO odpowiedzialnych za prowadzenie i publikowanie w nim informacji

publicznych dla PPP1.

IV. Ograniczenia w dostepie do informacji publicznej

§4

Istnieja pewne ograniczenia w dostepie do informacji publiczne;.

1. W sytuacji, gdy istnieje ustawa szczegbélowa okreslajaca odmienne zasady i tryb dostepu
do informacji publicznej, przepisy tej innej ustawy maja pierwszenstwo przed przepisami
ustawy o dostepie do informacji publiczne;.

2. Jak wskazano powyzej nie ma obowiazku udostepniania wnioskodawcy informacji
przetworzonej — ale tylko wtedy, gdy nie wykaze on szczegdlnego interesu publicznego w
uzyskaniu przedmiotowej informacji.

3. Prawo do informacji publicznej podlega ograniczeniu w zakresie i na zasadach
okreslonych w przepisach o ochronie informacji niejawnych oraz o ochronie innych
tajemnic ustawowo chronionych.

4. Prawo do informacji publicznej podlega ograniczeniu ze wzgledu na prywatno$¢ osoby
fizycznej lub tajemnice przedsigbiorcy, jednakze ograniczenie to nie dotyczy informacji o
osobach pelniacych funkcje publiczne, majacych zwiazek z pelnieniem tych funkcji, w
tym o warunkach powierzania i wykonywania funkcji, oraz w sytuacji, gdy osoba fizyczna
lub przedsi¢biorca rezygnuja z przystugujacego im prawa.

5. W przypadkach od pkt.2 do pkt.4 niniejszego paragrafu podmiot zobowigzany wydaje
decyzje odmawiajaca udostepnienia informacji publiczne;.

§5

W przypadku, gdy wnioskodawca zwraca si¢ z wnioskiem o udostepnienie informacij,
ktére nie zostang zakwalifikowane jako informacje publiczne, podmiot zobowigzany do
udostepnienia powiadamia wnoszacego, iz jego wiosek nie znajduje podstaw w przepisach prawa.
W tej sytuacji nie maja zastosowania przepisy o odmowie udostepniania informacji publicznej, a
wiec nie stosuje si¢ formy decyzji administracyjnej, a jedynie informuje si¢ wnioskodawce o
niniejszym fakcie w zwyklej formie korespondencyjne;.

V.  Udost¢pnienie informacji publicznej

§o

Informacja publiczna jest udostepniana poprzez:



Publikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej bedacym oficjalnym urzedowym
publikatorem teleinformacyjnym — jest to forma udostepnienia, ktéra ma pierwszenstwo
przed innymi, np. w sytuacji w ktérej informacja publiczna zostala opublikowana w
Biuletynie Informaciji Publicznej, nie podlega ona juz udostepniania na wniosek;
odpowiadajac wnioskodawcy nalezy wskazac tylko na jakiej stronie Biuletynu zostala ona
zamieszczona.

Pisemny lub ustny wniosek — jezeli informacja publiczna moze by¢ udostepniona
niezwlocznie, jest ona udzielana bez pisemnego wniosku.

W drodze wylozenia lub wywieszenia w miejscach ogélnie dostepnych, badz tez poprzez
zainstalowanie w takich miejscach urzadzen umozliwiajacych zapoznanie si¢ z informacja
publiczna.

Na wniosek lub zapytanie zlozone pocztqg mailowa - odpowiedZ na tak zlozony wniosek
lub zapytanie wysylana jest do wnioskodawcy droga elektroniczna.

VI. Tryb wnioskowy udostepniania informacji publiczne;j
§7

Whniosek o udostepnienie informacji publiczne;j.

Udostepnienie informacji publicznej w trybie wnioskowanym ma miejsce po uprzednim
zlozeniu wniosku o udostepnienie informacji publiczne;j.

Postgpowanie prowadzone w tym trybie jest postgpowaniem uproszczonym i
niesformalizowanym, jest to postepowanie, do ktoérego przepisy Kodeksu Postepowania
Administracyjnego stosuje si¢ tylko odpowiednio i to tylko w ograniczonym zakresie.

§8
Termin udostgpniania informacji publicznej

Informacji publicznej udziela si¢ w terminie 14 dni od daty wptywu wniosku do
Poradni Psychologiczno — Pedagogicznej nr 1 w Krakowie.

W przypadku gdy informacja publiczna nie moze by¢ udostepniona w terminie, podmiot
zobowligzany powiadamia — rowniez w terminie 14 dni od daty wplywu wniosku do PPP1
w Krakowie — o powodach opdznienia oraz o terminie, w jakim udostepni informacje.
Termin opdznienia odpowiedzi na ztozony wniosek nie moze by¢ dluzszy jednak niz 2
miesigce od ztozenia wniosku.

Informacje publiczna udziela Dyrektor PPP1.

§9
Forma udost¢pnienia informacji publicznej

Udostepnienie informacji publicznej nastgpuje w sposéb zgodny z wnioskiem. Mozna
wiec informacje¢ publiczna udostepni¢ w postaci kserokopii, wydruku, zapisu na dyskietce
lub ptycie CD lub przesta¢ na adres mailowy wnioskodawcy.

W przypadku , gdy udostepnienie informacji publicznej zgodnie z wnioskiem nie bedzie
mozliwe z powodu braku srodkéw technicznych niezbednych do realizacji wniosku. W tej
sytuacji podmiot udostepniajacy powiadamia na piSmie wnioskodawce o przyczynach



braku mozliwosci udostepnienia informacji publicznej zgodnie z wnioskiem i wskazuje w
jaki sposéb lub w jakiej formie informacja publiczna moze zosta¢ udostepniona
niezwlocznie. Powiadomienie to jest wyslane do wnioskodawcy za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru.

Jezeli w terminie 14 dni daty otrzymania powiadomienia wnioskodawca nie ztozy wniosku
o formie wskazanej w powiadomieniu, postepowanie o udostepnieniu informacji
publicznej umarza sig.

§ 10
Koszty zwigzane z udost¢pnieniem informacji publicznej na wniosek

Udostepnianie informacji publicznej jest co do zasady bezplatne. Nie mozna zadac¢ od
wnioskodawcy oplaty za jej udostgpnienie (np. oplaty skarbowej). W trybie
wnioskowanym zdarzy¢ si¢ jednak moze, iz w wyniku udostepniania informacji publiczne;j
podmiot zobowiazany poniesie dodatkowe koszty zwigzane ze wskazanym we wniosku
sposobem udostepnienia lub koniecznoscia przeksztalcenia informaciji publicznej w
forme wskazang we wniosku. Woéwczas podmiot ten moze pobra¢ od wnioskodawcy
zwrot kosztow zwigzanych z obrobka zadanej informacii przez wnioskodawce. Bedzie to
zatem tylko zwrot kosztow jakie podmiot ponidst w zwiazku z realizacja wniosku.

O koniecznodci uiszczenia oplaty 1 o jej wysokosci nalezy powiadomi¢ wnioskodawce w
terminie 14 dni od dnia ztozenia wniosku.

Whnioskodawca od dnia otrzymania takiego powiadomienia ma 14 dni na uiszczenie
oplaty, zmiang lub wycofanie wniosku. Jezeli uisci on zadana oplate , informacja
publiczna zostanie udostepniona.

Jezeli wnioskodawca zmieni wniosek — rozpatruje si¢ go na nowo, a jesli go wycofa —
postepowanie o udostepnienie informacji publicznej traktuje sie tak jakby nie zostalo
wszczete.

Jezeli wnioskodawca w zadnym terminie nie zachowa si¢ w sposéb wskazany powyzej,
podmiot udost¢pnia informacj¢ publiczng 1 jednoczesnie wysyla postanowienie do
wnioskodawcy o wysokosci oplaty. Postanowienie to stanowi¢ bedzie ewentualny tytut
egzekucyjny.

§11
Decyzje wydawane w postgpowaniu o udost¢pnienie informacji publicznej

Jezeli wnioskodawca zazada udostepnienia informacji publicznej chronionej lub, jezeli
organ uzna, iz w danym przypadku chodzi o informacj¢ publiczng przetworzona, a
wnioskodawca nie wykaze szczegdlnego interesu publicznego w jej uzyskaniu lub gdy
umarza si¢ postgpowanie o udostepnieniu informacji publicznej, podmiot zobowigzany
wydaje w tym przedmiocie decyzje administracyjna.

Od decyzji odmawiajacej udostepnienia informacji publicznej w przypadku, gdy zadana
informacja nie podlega udostepnieniu ze wzgledu na prywatnosé osoby fizycznej lub
tajemnicg przedsigbiorcy, wnioskodawcy przystuguje odwolanie do Sadu Rejonowego
wlasciwego dla siedziby jednostki. Z uwagi na tajemnice ustawy skarbowej, statystycznej i
inne tajemnice ustawowo chronione wnioskodawcy przystuguje odwolanie do
Samorzadowego Kolegium Odwolawczego za posrednictwem jednostki w terminie 14
dni od jej doreczenia.



3. Natomiast podmiotowi ktéremu odmoéwiono prawa dostepu do informacji publicznej ze
wzgledu na informacje przetworzona przystuguje odwolanie w terminie 14 dni od daty
doreczenia do Samorzadowego Kolegium Odwolawczego za posrednictwem jednostki.

4. Podmiot, ktory otrzymal decyzj¢ o umorzeniu postgpowania dotyczacego udzielenia

informacji  publicznej ma prawo odwolania do Samorzadowego Kolegium
Odwolawczego w terminie 14 dni od daty otrzymania postanowienia.

VII. Postanowienia koncowe
§12
1. Informacje zawarte w Biuletynie Informacji Publicznej udostepniane sa na biezaco.

Informacje publiczne nie opublikowane w BIP podlegaja udostepnieniu  w trybie na
wniosek



