Instrukcja udostepniania informacji publicznej
w Poradni Psychologiczno — Pedagogicznej nr 1 w Krakowie

I. Podstawa prawna

§1

Dostep do informacji publicznej regulowany jest przez:

o Kunstytugia Reeczpospolite Polskiey,

o Ulstawic 7 duia 6 wryesnia 2001 moku o dostepie do informagi preblicsng (1 el NeH12 pogz 1198
2 PASHECISSY I Sptananii),

o Regrlagsi podstawowej — ministra spraw wewnelrmyel @ admindstrag 3, duica 17 weaju 2002 roki w
sprawie w sprawie Binletyn Informagii Publiczng(Dz.U. Nr 67 poz, 619)

o Larsqdzenic Nr 1090/ 2004 Pregydenta Miasta Krakowa 3 duia 7 lipca 2004 ks 1w sprawic Susad
i trybu publifowania w Bintetynie Tnformagi Publicznef Miasta Krakowa.

II. Pojecie informacji publicznej
§2
Zgodnic z art. 1 ust. 1 Ustawy o dostepie do informacji publicznej, kazda informacja o

sprawach publicznych stanowi informacje publiczna i podlega udostepnieniu w trybie 1 na
zasadach okreslonyeh w ustawie. Bedzie to zatem informacja o dzialalnodel organow wiadz

publicznych i innych podmiotdw w zakresie, w jakim wykonuja zadania publiczne, pelnig funkeje
publiczne badZ gospodaruja  mieniem komunalnym lub  majatkiem Skarbu  Panstwa.

Udostepnieniu podlega miedzy  innymi informacja o polityce wewnetrzne] i ZEWNEHZNe],
podmiotach ~ zobowigzanych do  udostgpnienia informacji publicznej 1 zasadach  ich
funkcjonowania , danych publicznych i majatku publicznym.

III. Podmioty uprawnione do uzyskania informacji publiczne;j i
zobowigzane do jej udost¢pnienia.

§3

Prawo do informacji publicznej przysluguje kazdemu bezwzglednie — nie mozna zadac¢ od
wiioskodawey wykazania interesu prawnego lub faktyeznego jej uzyskania. Prawo do informacjt
publicznej obejmuje ponadto uprawnienie do weladu do dokumentéw urzedowych.

Krag podmiotéw obowiazanyeh do obowigzanych do udostepnienia informacji publicznej
jest szerokl — zalicza sie tu wladze publiczne oraz inne podmioty wykonujace zadania publiczne,
zaé ich zamknicty katalog jest okreslony w att. 4 Ustawy o dostepic do informacji publicznce).

W' Poradni Psychologiczno — Pedagogicznej nr 1w Krakowie informacje publiczng
udostepnia kierujacy jednostka. Dlatego odpowiedz na wnioskl 1 wszystkic wydane wotrybie
udostepniania informacji publiczne) rozstrzygniccia, podpisywane muszg by¢ przez Dyrektora
PEP1.



W przypadku  dluzszej nicobecno$ei Dyrektora  odpowiedzi na  wnioski 1 wszystkic

rozsttzygniecia  wydane w o trybie udostepniania informacji publicznej podpisuje  Zastepea

Dyvrcktora.

un

IV. Ograniczenia w dostgpie do informacji publicznej

§4

[stnicja pewne ograniczenia w dostepie do informacji publiczne).

W sytuacii, gdy istnieje ustawa szczegdlowa okreslajaca odmicnne zasady 1 tryh dostepu
do informacji publicznej, przepisy tej innej ustawy majq pierwszefstwo przed przepisami
ustawy o dostepie do informacyi publiczne;.

Jak wskazano powvze; nie ma obowiagzku udostepniania wnioskodawey  informacis
przetworzone) — ale tylko wtedy, gdy nie wykaze on szczegolnego interesu publicznego w
uzyskaniu przedmiotowe) informacii.

Prawo do informacji publiczne) podlega ograniczeniu w zakresic 1 na  zasadach
okreslonveh w przepisach o ochronie informacji nicjawnych oraz o ochronie mnvch
tajemnic ustawowo chrontonych.

Prawo do informacji publiczne) podlega ograniczeniu ze wzgledu na prywatnosé osoby
fizvezne) ub tajemnice przedsigbiorey, jednakze ograniczente to nie dotvezy mnformacj o
osobach pelnigeyeh funkeje publiczne, majaevch zwigzek 2z pelnieniem tych funkeji, w
tvm o warunkach powierzania 1 wykonywania funkeji, oraz w sytuacii, gdy osoba fizyczna
lub przedsigbiorea rezygnujg z przyshugujacego 1m prawa.

W przypadkach od pkt.2 do pkt4 niniejszego paragrafu podmiot zobowizany wydaje
decvzie odmawiajaca udostepnienia informacji publiczne.

A
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W przypadky, gdy wnioskodawea zwraca si¢ z wnioskiem o udostgpnicnic informacy,

ktdre nic zostang zakwalifikowane jako informacje publiczne, podmiot zobowiazany do
udostepnicnia powiadamia wnoszacego, iz jego wiosek nie znajduje podstaw w przepisach prawa,

W tej svtuacji nie maja zastosowania przepisy o odmowie udostepniania informacji publicznej, a
wige nie stosuje sie formy decyzji administracyjnej, a jedynie informuje si¢  wnioskodawee o
ninicjszvim fakeie w zwvklej formie korespondencyjne.

V.  Udostgpnienie informacji publiczne;j

§6

Informacja publiczna jest udostgpniana poprzez:

Publikowanic w Biuletynie Informacji Publicznej bedacym  oficjalnym  urzedowym
publikatorem teleinformacyjnym — jest to forma udostepnienia, ktra ma pierwszenstwo
przed innymi, np. w sytuacji w ktorej informacja publiczna zostala opublikowana w
Biuletynic Informacji Publicznej, nie podlega ona juz udostepniania na wniosck:
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odpowiadajac wnioskodawey nalezy wskaza¢ tylko na jakiej stronie Biuletynu zostala ona
zamieszczona.

Pisemny  lub ustny wniosek — jezeli informacja publiczna mozc bvé udostepniona
niczwl(;cznic, jest ona udziclana bez pisemncgo wniosku.

W drodze wylozenia lub wywieszenia w miejscach ogdlnie dostepnych, bad? tez poptzez
'/.ninsmlowan—ic w takich micjscach urzadzen umozliwiajacych zapoznanie si¢ 7z informacja
publiczna. .

Na wniosck ub zapytanie zlozone poczta mailows - odpowiedZ na tak zlozony wniosck
lub zapytanie wysylana jest do wnioskodawcey droga elektroniczna.

VI. Tryb wnioskowy udostgpniania informacji publicznej
§7
Whiosek o udostepnienie informacji publicznej.

Udostepnienie informacji publicznej w trybie wnioskowanym ma micjsce  po uprzednim
slozenin wniosku o udostepnienic informacji publicznej.

Postgpowanie  prowadzone w  tvm trybie  jest postepowanicm  Uproszezonym t
niesformalizowanym, jest to postepowanic, do ktérego przepisy Kodeksu Postgpowania
Administracyjuego stosuje si¢ tylko odpowiednio 1 to tvlko w ograniczonym zakresice.

§8
Termin udost¢pniania informacji publicznej

Informacji publicznej udzicla si¢ w terminie 14 dni od daty wplywu wniosku do
Poradni Psvchologiczno — Pedagogiczne) nr 1 w Krakowie.

W przypadku gdy informacja publiczna nic moze byé udostgpniona w terminic, podmiot
zobowigzany powiadamia — rowniez w terminie 14 dni od daty wplywu wniosku do PPP1
w Krakowie — o p(‘)wr)dnch opdznienia oraz o terminie, w jakim udostepni informacje.
Termin opéznienia odpowiedzi na ztozony wniosek nie moze by¢ dluzszy jednak niz 2
miesiace od zlozenia wniosku.

Informacje publiczng udzicla Dryrektor PPP1.

§9
Forma udostepnienia informacji publicznej

Udostepnienie informacji publiczne) nastgpuje w sposob zgodny 7 wnioskiem. Mozna
wice informacje publiczna udostepnic w postaci kserokopit, wydruku, zapisu na dyskictee
lub plycie CID lub przeslaé na adres mailowy whnioskodawey,

W przypadku , gdv udostepnicnie informacji publicznej zgodnie 7z wnioskicm nic bedzie
mozliwe z powodu braku srodkow technicznych niezbednych do realizacji wniosku. W te]
svtuacjii podmiot udostepniajacy powiadamia na pismie wnioskodawee o przvezynach
braku mozliwosci udostgpnicenia informacji publicznce] zgodnie 7 wnioskiem 1 wskazuje w
jaki sposob lub w jakiej formic informacja publiczna moze zostaé  udostepniona
niezwlocznie.  Powiadomicnic to jest wyslane do  wnioskodawey za  zwrotmym
potwierdzeniem odbioru.
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Jezeli w terminie 14 dni daty otrzymania powiadomienia wnioskodawea nie zlozy wniosku

o formic wskazanej w powiadomieniu, postgpowanie o udostepniceniu informacji

publiczne] umarza sig.
§10
Koszty zwiazane z udostepnieniem informacji publicznej na wniosek

{"dostepnianie informacii publicznej jest co do zasady bezplatne. Nie mozna zadac¢ od
wnioskodawey oplaty za jej udostepnicnie (np. oplaty skarbowej). W trybie
wnioskowanym zdarzyé sig jednak moze, iz w wyniku udostgpniania infc yrmacjt publiczne
podmiot zobowiazany poniesie dodatkowe koszty zwigzane ze wskazanym we wniosku
sposobem udostepnienia lub koniecznosceia przeksztalcenia informacjt publiczne) w
formg wskazang we wniosku. Wowezas podmiot ten moze pobra¢ od wnioskodawey
zwrot kosztow zwigzanych z obrobky zadanej informaciji przez wnioskodawcee. Bedzie to
zatem tvlko zwrot kosztow jakie podmiot ponidsl w zwigzku 7 realizacja wniosku.

O koniceznogel uiszezenia oplaty 1 0 jej wysokosel nalezy powiadomi¢ wnioskodawee w
terminie 14 dni od dnia zlozenia wniosku.

Whnioskodawea od dnia ottzymania takiego powiadomienia ma 14 dnt na uiszezenie
oplaty, zmiane lub wycofanie wniosku. Jezeli uisci on Zzadang oplate | informacija
publiczna zostanie udostepniona.

Jezelt wnioskodawea zmient wntosck — rozpatruje SI¢ 2O 112 NOWO, a jesli go wycofa —

postepowanie o udostepnienie informacji publicznej traktuje sie tak jakby nic zostalo

wszezete.

Jezeli wnioskodawea w zadnym terminie nie zachowa si¢ w sposob wskazany powTZe],

podmiot udostepnia informacje publiczng 1 jednoczesnic wysyla postanowienie do
wnioskodawey o wysokosci oplaty. Postanowienie to stanowic bedzie ewentualny tytul
cozekucyjny.

§ 11

Decyzje wydawane w postgpowaniu o udostgpnicnic informacji publicznej

Jezeli wnioskodawea zazada udostepnienia informaciji publicznej chronionej lub, jezelt

organ uzna, iz w danym przypadku chodzi o informacje publiczng przetworzona, a
wnioskodawea nie wykaze szezegdlnego interesu publicznego w jej uzyskaniu lub gdv
umarza si¢ postepowanie o udostepnieniu informacji publiczne;, podmiot zobowiazany
wydaje w tvm przedmiocie decyzje administracyjna.

Od deevzji odmawiajaeej udostepnienia informacji publicznej w przypadkuy, gdy zadana
informacja nic podlega udostepnieniu ze wzgledu na prywatnosé osoby fizyezne) lub
rajemnice przedsighiorey, wnioskodawcey przysluguje odwolanie do Sadu Rejonowego
wlasciwego dla siedziby jednostki. Z uwagi na tajemnice ustawy skarbowej, statystyczney 1
inne tajemnice ustawowo chronione wnioskodawey przyshuguje odwolanie do
Samorzadowego Kolegium Odwolawezego za posrednictwem jednostki w terminie 14

dni od jej doreczenia.

Natomiast podmiotowi ktéremu odméwiono prawa dostepu do informacji publicznej ze
wzeledu na informacje przetworzona przystuguje odwolanie w rerminie 14 dni od daty
doreezenia do Samorzadowego Kolegium Odwolawezego za podrednictwem jednostki



4. Podmiot, ktéry otrzymal decvzje o umorzeniu postepowania dotvezacego udziclenta

informacji  publiczne) ma  prawo odwolania do  Samorzadowego  Kolegium
Odwolawezego w terminie 14 dni od daty otrzymania postanowienia.

VII. Postanowienia koficowe
§ 12

1. Informacje zawarte w Biuletynie Informacji Publicznej udostepniane sq na biezgco.
2. Informacje publiczne nie opublikowane w BIP podlegaja udostepnicniu - w trybie na

wniosek



