ZARZADZENIE NR 26/2015

Dyrektora Samodzielnego Publicznego Zakladu Lecznictwa Ambulatoryjnego
w Katowicach ,,Moja Przychodnia”, z dnia 28.12.2015 r.

w sprawie wprowadzenia procedury udostepniania informacji publicznej.

Dyrektor Samodzielnego Publicznego Zakladu Lecznictwa Ambulatoryjnego w Katowicach

»Moja Przychodnia” zarzadza, co nastepuje:

§1

Wprowadzam do uzytku procedur¢ o udostgpnianiu informacji publicznej stanowiaca

zalacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Zobowigzuje pracownikéw wlasciwych merytorycznie z tytutu powierzonych im obowigzkéw

do zapoznania si¢ z w/w procedura,

§3

Zarzadzenie wechodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREEKTOR

: c
mar ‘lesia'w l{\ﬁylak—Kozdraé

Msircin Prasalek
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PROCEDURA
udostepniania informacji publiczne;j

przez Samodzielny Publiczny Zaktad Lecznictwa Ambulatoryjnego w Katowicach

,»Moja Przychodnia”
tekst jednolity
Opracowat: Sprawdzit: Zatwierdzit:
DZIAL ORGANIZACYJNO- MARCIN PRASALEK - ADWOKAT CZESLAWA BRYLAK-KOZDRAS -
ADMINISTRACYJNY DYREKTCR

DYREEKTOR

N/
mgr Czesigwa rllypk—Kozdraé.
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PROCEDURA
udostepniania informacji publicznej

przez Samodzielny Publiczny Zaktad Lecznictwa Ambulatoryjnego w Katowicach ,Moja
Przychodnia”

Podstawa prawna:
1. Konstytucja Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 2 kwietnia 1997 r.,
2. Ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz.U. z 2015 poz.
2058).

L. CEL PROCEDURY

Celem niniejszej procedury jest zapewnienie zgodnego z prawem dostgpu do informacji
publicznej wytworzonej w Samodzielnym Publicznym Zakladzie Lecznictwa Ambulatoryjnego
w Katowicach ,,Moja Przychodnia” (zwanym w dalszej treéci SPZLA), polepszenie obstugi
0s6b zainteresowanych oraz upowaznionych organéw w tym zakresie, a takze ustalenie

jednolitego sposobu postepowania przy realizacji zadan zwiazanych z informacja publiczna.

II. TRYBPOSTEPOWANIA

1. Zamieszczanie informacji w BIP i jej udostgpnianie

1.1 Kazda informacja, o sprawach publicznych, dotyczaca wykonywania zadan
o charakterze publicznym lub majatku publicznego wytworzona w SPZLA podlega
zamieszczeniu w BIP. Ocena, czy wytworzona informacja ma charakter informacji
publicznej nalezy do kierownikéw dziatéw.

1.2 Udostepnianiu podlegaja informacje publiczne okreslone w art. 6 ustawy o dostepie do
informacji publicznej oraz informacje publiczne wynikajace z innych ustaw.

1.3 Informacja publiczna w postaci dokumentu elektronicznego jest przekazana do dziatu
Organizacyjno-Administracyjnego celem zamieszczenia w BIP, ze wskazaniem osoby
wytwarzajacej informacje¢ publiczna i osoby odpowiadajacej za tres¢ informacji oraz

oznaczeniem czasu jej udostgpnienia.
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1.4 Upowazniony pracownik wprowadza przekazana informacj¢ do BIP niezwlocznie, nie
pozniej niz w ciggu 2 dni od przekazania przez kierownika dziatu.
1.5 Informacje publiczne podawane w Biuletynie Informacji Publicznej nie podlegaja

udostepnianiu na wniosek.

2. Udostepnianie informacji publicznej bedacej w posiadaniu SPZLA i nieudostepnionej
w Biuletynie Informacji Publicznej — na wniosek
2.1. Informacje publiczne bedace w posiadaniu SPZLA i nieudostgpnione w BIP udzielane
sa na pisemny wniosek.
2.2. Wniosek o udostepnienie informacji publicznej, zwany dalej ,,wnioskiem”, moze by¢
wnoszony do SPZLA pisemnie, za pomocq, telefaksu lub ustnie do protokolu, a takze za
pomoca innych $rodkéw komunikacji elektronicznej.
2.3. Wniosek musi zawiera¢ okreslenie rodzaju informacji oraz wskazanie sposobu i formy
udostepnienia quanej informacji (pomocniczy wzér stanowi zatacznik Nr 1 do procedury).
2.4. Dyrektor dokonuje oceny zlozonego wniosku, czy rodzaj Zadanej informacji jest
informacja publiczna, jezeli tak, wskazuje osobg odpowiedzialng za przygotowanie
informacji na pi$mie, poprzez stosowng dekretacje na wniosku. Dekretacja zawiera datg i
podpis Dyrektora. Pracownik wskazany przez Dyrektora przygotowuje informacje
niezwlocznie, nie pézZniej jednak niz w ciagu 14 dni od daty zlozenia wniosku. Jezeli
informacja publiczna nie moze byé udostgpniona w wyzej podanym terminie nalezy
powiadomi¢ o tym zainteresowanego i poinformowa¢ o powodach opdznienia oraz
o terminie, w ktérym udostepni si¢ informacjg, nie dtuzszym jednak niz 2 miesiace od dnia
ztozenia wniosku.
2.5. Przygotowany projekt informacji jest parafowany przez pracownika, ktéry ja sporzadzit
i przekazywany do akceptacji przez prawnika. Po akceptacji przygotowanego projektu,
informacja sporzadzana jest w 2 egzemplarzach i przekazywana do Dyrektora celem
podpisania. Nastepnie informacja jest wysylana do wnioskodawcy przez osobg
wytwarzajaca informacj¢ listem poleconym, drugi egzemplarz informacji zawierajacy
parafke osoby wytwarzajacej pozostaje w odpowiedniej komérce merytoryczne;.
2.6. Jezeli Dyrektor uzna, ze przygotowany projekt pisma wymaga poprawy zwraca go do
pracownika wytwarzajacego informacje w celu dokonania stosownych korekt. Po
poprawieniu projekt ponownie jest przedstawiany Dyrektorowi do podpisu.
2.7. Jezeli Dyrektor uzna, ze zadana informacja nie jest informacjg publiczna, dokonuje
stosownej dekretacji, wskazuje osobg odpowiedzialng za przygotowanie informacji, ze
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wnioskowana informacja nie ma charakteru informacji publicznej. Informacja
przygotowywana jest w 2 egzemplarzach. Informacja wysylana jest listerh poleconym na
adres wnioskodawcy, drugi egzemplarz pozostaje w odpowiedniej komérce merytorycznej.
2.8. Jezeli zadana informacja nie moze byé udostepniona — Dyrektor dokonuje stosownej
dekretacji na wniosku i przekazuje do odpowiedniej komérki merytorycznej. Dalszy ciag
czynnosci okresla pkt. 4.

2.9. Jezeli w wyniku udostg¢pnienia informacji publicznej SPZLA ma ponie$¢ dodatkowe
koszty zwiazane ze wskazanym we wniosku sposobem udostepnienia lub koniecznoscig
przeksztalcenia informacjt w forme wskazana we wniosku, w terminie 14 dni od zlozenia
wniosku komérka organizacyjna SPZLA wiasciwa do udzielenia odpowiedzi na wniosek
powiadamia wnioskodawce listownie o wysokoéci oplaty obliczonej zgodnie z pkt 5.2.
Kserokopia pisma o naliczonej oplacie zostaje dolaczona do wniosku.

2.10. Udostepnienia informacji publicznej, o ktérej mowa w pkt 2.9, nastepuje po uptywie
14 dni od dnia powiadomienia wnioskodawcy, chyba, ze wnioskodawca dokona w tym
terminie zmiany wniosku w zakresie sposobu lub formy udostepnienia informacji albo
wycofa wniosek.

2.11. Jezeli informacja publiczna nie moze by¢ udostgpniona w formie lub w sposdb
okreslony we wniosku, komérka organizacyjna SPZLA wiasciwa do udzielenia odpowiedzi
na wniosek powiadamia wnioskodawce o przyczynach braku mozliwosci udostepnienia
informacji w sposéb lub w formie okreslonej we wniosku i wskazuje, w jakie sposéb lub,
w jakiej formie informacja moze by¢ udostgpniona niezwlocznie i poucza wnioskodawce, ze
w terminie 14 dni od dnia powiadomienia, moze zlozy¢ wniosek o udostepnienie informacji
publicznej oraz, ze w przypadku nie zlozenia wniosku w tym terminie, postgpowanie
o udostgpnienie informacji publicznej umarza si¢ (wzér stanowi zatacznik Nr 2 do

procedury).

3. Udostepnianie iﬁformacji publicznej bedacej w posiadaniu SPZLA i nieudostepnionej
w Biuletynie Informacji Publicznej — ustnie
3.1 W sytuacji, kiedy wnioskodawca ustnie zwraca si¢ o udostepnienie informacji
publicznej pracownik wytwarzajacy informacj¢ dokonuje oceny, czy informacja, o ktérej
udostgpnienie wystgpuje zainteresowany jest informacja publiczng w oparciu ustawe
o dostgpie do informacji publicznej. Jezeli nie ma zadnych watpliwosci, co do charakteru

informacji udziela informacji ustnej. Jezeli pracownik ma watpliwosci, co do charakteru
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informacji konsultuyje wniosek z bezposrednim przetozonym lub Dyrektorem. W sytuacji,
kiedy watpliwosci zostaly wyjasnione udziela informacji ustnie.

3.2 W przypadku, kiedy watpliwosci nie zostaly wyjasnione informuje si¢ wnioskodawce,
ze informacja bedzie udzielona na pismie, zgodnie z pkt 2.4, pkt 2.5 i pkt 2.6 oraz zwraca

si¢ do wnioskodawcy o podanie danych osobowych i adresu do korespondenc;ji.

4. Odmowa udost¢pnienia informacji publicznej lub umorzenie postepowania
4.1. Odmowa udostgpnienia informacji publicznej nastepuje w drodze decyzji
administracyjnej (wzér stanowi zalgcznik Nr 3 do procedury) zgodnie z art. 16 ustawy
o dostgpie do informacji publicznej, ze wzgledu na wylaczenie jej jawnosci wynikajace
Z inmych ustaw.
4.2. Projekt decyzji przygotowuje odpowiedzialny kierownik dzialu merytorycznego lub
wyznaczony pracownik merytoryczny. Projekt decyzji jest parafowany przez pracownika,
ktory go przygofowal oraz prawnika i przekazywany do akceptacji i podpisu Dyrektora.
Projekt decyzji zawiera: oznaczenie organu, data wydania, oznaczenie strony, powolanie
podstawy prawnej, rozstrzygniecie, uzasadnienie prawne i pouczenie czy i w jakim trybie
stuzy od niej odwotlanie, podpis z podaniem imienia i nazwiska oraz stanowiska osoby
upowaznionej do wydawania decyzji. Projekt decyzji przygotowywany jest w 2
egzemplarzach. Decyzja wysylana jest do wnioskodawcy listem poleconym, za
potwierdzeniem odbioru, drugi egzemplarz z parafka osoby przygotowujacej pozostaje
w sekretariacie SPZLA.,
4.3. Umorzenie postgpowania o udost¢pnienie informacji publicznej nastepuje w przypadku
okreslonym art. 14 ust. 2 ustawy o dostepie do informacji publicznej w drodze decyzji
administracyjnej. Dalszy tok postgpowania — taki sam jak okreslony w pkt 4.2,

5. Odplatnosé za udostepnienie informacji.

5.1. Udostqpnianié informacji publicznej w formie kserokopii w formacie A4 przy ilosci
nieprzekraczajacej 5 stron, w formie kserokopli w formacje A3 przy ilosdci
nieprzekraczajacej 2 stron, a takze udostgpnione za posrednictwem faksu badz
w formie pliku elektronicznego za posrednictwem poczty elektronicznej, odbywa sie bez
pobierania oplat.

5.2. W przypadku poniesienia dodatkowych kosztow zwigzanych ze wskazanym we
wniosku sposobem udostegpnienia lub koniecznoscia przeksztalcenia informacji publicznej

w forme¢ wskazang we wniosku pobiera sie oplaty w wysokosci:
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1) kserokopia / wydruk w formacie A4 — zgodnie z obovviqzujqcyrﬁ cennikiem
wprowadzonym zarzadzeniem Dyrektora.

2) kserokopia / wydruk w formacie A3 - 2zgodnie z obowiazujacym cennikiem
wprowadzonym zarzgdzeniem Dyrektora.

3) sporzadzenie wyciagu, odpisu lub kopii na elektronicznym nosniku danych — zgodnie
z obowiazujacym cennikiem wprowadzonym zarzadzeniem Dyrekfora.

5.3. W przypadku koniecznosci poniesienia przez SPZLA dodatkowych kosztéw, innych niz
wymienione w pkt 5.2., wnioskodawca uiszcza oplate okreslong indywidualnie.

5.4. Oplaty sa wnosze¢ przez wnioskodawcg w kasie lub niszczane przelewem na rachunek
bankowy SPZLA

5.5. W przypadku, gdy wnioskodawca nie uidci optaty w zwiazku z otrzymanym
powiadomieniem, o ktérym mowa w pkt 2.9, dzial finansowo-ksiggowy przesyla
wnioskodawcy wezwanie do zaplaty z zagrozeniem skierowania sprawy na droge
postgpowania sadowego.

5.6. Konfrol¢ nad Scigganiem oplat oraz postepowanie egzekucyjne w tym zakresie

prowadzi dziat finansowo-ksiggowy SPZLA w porozumieniu z prawnikiem.

Komérki organizacyjne SPZLA prowadza rejestr wnioskéw o udostepnienie informacji publiczne;.

Wzér rejestru stanowi zatgeznik Nr 4 do procedury.

DY'kJ rOoR
i

mgr Czestawa Brylak-Kozdras
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Zatacznik nr 1 do procedury
udostepniania informacji publicznej

w Samodzielnym Publicznym
Zakiadzie Lecznictwa Ambulatoryjnego
w Katowicach ,Moja Przychodnia”.

DANE WNIOSKODAWCY
Nazwisko 1 Imig / JEANOSTKA: 1iveeeerceieeeiceiern e iisisss s ssssssse s s s s s ssssssssaasasnen
QTS vvvierreeeeeeieescsetesseasseassastrersessnnsnserarasseatesesssesssasaersosbostasssssssnsineissstastssassnntnsnensnsantesase

WNIOSEK

O UDOSTEPNIENIE INFORMACJI PUBLICZNEJ

Na podstawie art. 2 ust. 1 ustawy o dostepie do informacji publicznej z dnia 6 wrzesnia 2001 r.
(Dz.U. z 2015 poz. 2058) zwracam si¢ z prosba o udostgpnienie informacji w nastgpujacym
zakresie:

................................................................................................................................................

SPOSOB I FORMA UDOSTEPNIENIA INFORMACJI:*

kserokopia pliki komputerowe telefaks
RODZAJ NOSNIKA:
Pendrive Plyta CD/DVD

FORMA PRZEKAZANIA INFORMACJI:

Przestanie informacji poczta elektroniczng pod AdIES .......ccieeieiviitinisinne s
Przestanie informacji pocztg pod adres*™.........iimcnns e e
Odbidr osobiscie przez wnioskodawce

..........................................................................................

Miejscowosé, data podpis wnioskodawcy

Uwagi:

* prosze zakresli¢ wlasciwe pole krzyzykiem

** wypeMnié, jedli adres jest inny niz podany wezesniej

Utzad zastrzega prawo pobrania optaty od informacji udostepnionych zgodnie z art. 15 ustawy o dostepie do informacji
publicznej.
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Zalgcznik nr 2 do procedury
udostepniania informacji publicznej

w Samaodzielnym Publicznym
Zakladzie Lecznictwa Ambulatoryjnego
w Katowicach ,Moja Przychodnia”.

Nr wnioski....c.euvee.... Katowice, dnia...............

DECYZJA ADMINISTRACYJNA NR................

Na podstawie art. 104 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postgpowania
administracyjnego (Dz. U. z 2013 r. poz. 267) oraz art. 16 w zwiazku z art. 14 ust. 2 ustawa z dnia 6
wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz.U. z 2015 poz. 2058), po rozpatrzeniu
wniosku ztozonego przez:...............

141 (= LR

o udostepnienie informacji publicZng] W SPraWie: ......ccccivivsrinerininrisissnereree s
orzeka sie, co nastepuje:

Umarza si¢ postepowanie o udostgpnienie informacji publiczne;j
UZASADNIENIE

................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

POUCZENIE
Od niniejszej decyzji stronie stuzy, zgodnie z art. 17 ust. 2 ustawy o dostgpie do informacji
publicznej prawo wniesienia wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy w terminie 14 dni od dnia jej

otrzymania.

Otrzymuja;
- adresat,
- a/a.
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Zalgcznik nr 3 do procedury
udostepniania informacji publicznej

w Samodzielnym Publicznym
Zakladzie Lecznictwa Ambulatoryjnego
w Katowicach ,Moja Przychodnia".

Nr wniosku............... Katowice, dnia...............

DECYZJA ADMINISTRACYJNA NR................

Na podstawie art. 104 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania
administracyjnego (Dz. U. z 2013 r. poz. 267) oraz art. 16 w zwigzku z art. 14 ust. 2 ustawa z dnia 6
wrzeénia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej (Dz.U. z 2015 poz. 2058), po rozpatrzeniu
whniosku zfoZonego przez:........cccveiiirveisirennes
T4 1< LU OO
0 udostepnienie informacji publiCZNE] W SPIAWIE! «....cccciieiririee it etereerera e raera s s eerre e aeansrneeeeas

.....................................................................................................................................................

orzeka sig, co nastepuje:

Odmawia si¢ udostepnienia informacji publicznej
UZASADNIENIE

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
................................................................................................................................................................

................................................................................................................................................................

POUCZENIE
Od niniejszej decyzji stronie shuzy, zgodnie z art. 17 ust. 2 ustawy o dostepie do informacji
publicznej prawo wniesienia wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy w terminie 14 dni od dnia jej

ofrzymania.

Otrzymujg:
- adresat,
- afa.
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Zatgecznik nr 4 do procedury
udostepniania informacji publicznej

w Samodzielnym Publicznym
Zakladzie Lecznictwa Ambulatoryjnego
w Katowicach ,Moja Przychodnia”,

REJESTR WNIOSKOW O UDOSTEPNIENIE INFORMACJI PUBLICZNEJ

(komdrka organizacyjna SPZLA)

L.p. | Imieinazwisko [ Data Pracownik Data Data udzielenia odpowiedzi na Forma Oplaty
wnioskodawcy / | wplywu | odpowiedzialny | umorzenia wniosek udzielenia
nazwa urzedu wniosku | za udzielenie postgpowania odpowiedzi
do odpowiedzi 0 udmelePJe Udziclonio Odowa
SPZLA informacji . .t 1
ubliczne] informacji ydzualem.a}
P publiczne;j informacji
publicznej




