ZARZADZENIE NR 26/2016

Dyrektora Samodzielnego Publicznego Zakladu Lecznictwa Ambulatoryjnego
w Katowicach ,,Moja Przychodnia”, z dnia 30.12.2016 r.

w sprawie wprowadzenia aktualizacyi do procedury udostepniania informacji publicznej.

Dyrektor Samodzielnego Publicznego Zaktadu Lecznictwa Ambulatoryjnego w Katowicach
»Moja Przychodnia” zarzadza, co nastepuje:

§1

Wprowadzam do uzytku aktualizacje procedury o udostgpnianiu informacji publicznej

stanowigcy zatacznik do niniejszego Zarzadzenia,

§2

Zobowigzuje pracownikow wlasciwych merytorycznie z tytutu powierzonych im obowiazkéw

do zapoznania si¢ z w/w aktualizacja procedury.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 26/2016 Dyrektora z dnia 30.12.2016 r.
Samodzielnego Publicznego Zakladu Lecznictwa Ambulatoryjnego w Katowicach ,Moja Przychodnia”

PROCEDURA
udostepniania informacji publicznej

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

aktualizacja tekstem jednolitym
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Zatgoznik do Zarzadzenia Nr 2612016 Dyrektora z dnia 30.12.2016 .
Samadzielnege Publicznego Zakiadu Lecznictwa Ambulatoryjnego w Katowicach ,Maja Przychodnia”

PROCEDURA
udostepniania informacji publicznej

przez Samodzielny Publiczny Zaklad 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 2016 poz.
1764).

I. CELPROCEDURY

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 tresci SPZLA), polepszenie obstugi
0s6b zainteresowanych oraz upowaznionych organdéw w tym zakresie, a takze ustalenie

jednolitego sposobu postgpowania przy realizacji zadan zwigzanych z informacja publiczna.

II. TRYBPOSTEPOWANIA

1. Zamieszezanie informacji w BIP i jej udostepnianie

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

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 publiczng i osoby odpowiadajacej za tre$¢ informacji oraz

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

udostgpnianiu na wniosek.

2, Udost¢pnianie informacji publicznej bedacej w posiadaniu SPZLA i nieudostepnionej
w Biuletynie Informacji Publicznej — na wniosek
2.1. Informacje publiczne bgdace w posiadaniu SPZLA i nieudostepnione w BIP udzielane
59 na pisemny wniosek.
2.2. Wniosek o udostepnienie informacji publicznej, zwany dalej ,,wnioskiem”, moze by¢
wnoszony do SPZLA pisemnie, za pomoca telefaksu lub ustnie do protokolu, a takze za
pomocg innych $rodkéw komunikacii elektroniczne;j.
2.3. Wniosek musi zawiera¢ okreslenie rodzaju informacji oraz wskazanie sposobu i formy
udostgpnienia zgdanej informacji (pomocniczy wzdr stanowi zataeznik Nr 1 do procedury).
2.4, Dyrektor dokonuje oceny zlozonego wniosku, czy rodzaj Zzadanej informacji jest
informacjg publiczng, jezeli tak, wskazuje osobg odpowiedzialng za przygotowanie
informacji na pismie, poprzez stosownq dekretacje na wniosku. Dekretacja zawiera date i
podpis Dyrektora. Pracownik wskazany przez Dyrektora przygotowuje informacje
niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w ciagu 14 dni od daty zlozenia wniosku. Jezeli
informacja publiczna nie moze by¢ udostgpniona w wyzej podanym terminie nalezy
powiadomi¢ o tym zainteresowanego i poinformowaé o powodach opdZnienia oraz
o terminie, w ktérym udostgpni si¢ informacje, nie dtuzszym jednak niz 2 miesiace od dnia
ztozenia wniosku.
2.5. Przygotowany projekt informacji jest parafowany przez pracownika, ktéry jg sporzadzit
i przekazywany do akceptacji przez prawnika. Po akceptacji przygotowanego projektu,
informacja sporzadzana jest w 2 egzemplarzach i przekazywana do Dyrektora celem
podpisania. Nastépnie informacja jest wysylana do wnioskodawcy przez osobe
wytwarzajaca informacje listem poleconym, drugi egzemplarz informacji zawierajacy
parafke osoby wytwarzajacej pozostaje w odpowiedniej komorce 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 Zzadana 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 wysyltana jest listem poleconym na
adres wnioskodawcy, drugi egzemplarz pozostaje w odpowiedniej komoérce merytorycznej.
2.8. Jezeli zadana informacja nie moze by¢ udostgpniona — Dyrektor dokonuje stosownej
dekretacji na wniosku i przekazuje do odpowiedniej komdrki merytorycznej. Dalszy ciag
czynnosci okresla pkt. 4.

2.9. Jezeli w wyniku udostgpnienia informacji publicznej SPZLA ma ponie$é dodatkowe
koszty zwigzane ze wskazanym we wniosku sposobem udostepnienia lub koniecznoscia
przeksztalcenia informacji w forme wskazana we wniosku, w terminie 14 dni od zlozenia
wniosku komérka organizacyjna SPZLA wlasciwa do udzielenia odpowiedzi na wniosek
powiadamia wnioskodawcg listownie o wysokosci oplaty obliczonej zgodnie z pkt 5.2.
Kserokopia pisma o naliczonej oplacie zostaje dolaczona do wniosku.

2.10. Udostgpnienia 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 sposéb
okreslony we wniosku, komérka organizacyjna SPZLA wlasciwa do udzielenia odpowiedzi
na wniosek powiadamia wnioskodawce o przyczynach braku mozliwosci udostepnienia
informacji w sposob lub w formie okreslonej we wniosku i wskazuje, w jakie sposdb lub,
w jakiej formie informacja moze by¢ udostepniona niezwlocznie i poucza wnioskodawce, ze
w terminie 14 dni od dnia powiadomienia, moze ztozy¢ wniosek o udostepnienie informacji
publicznej oraz, ze w przypadku nie zlozenia wniosku w tym terminie, postepowanie
o udostgpnienie informacji publicznej umarza sie (wzér stanowi zatacznik Nr 2 do

procedury).

3. Udostgpnianie ihformacji publicznej bedacej w posiadaniu SPZLA i niendostgpnione;j
w Biuletynie Informacji Publicznej — ustnie
3.1 W sytuacji, kiedy wnioskodawca ustnie zwraca si¢ o udostepnienie informacji
publicznej pracownik wytwarzajacy informacje dokonuje oceny, czy informacja, o ktorej
udostgpnienie wystgpuje zainteresowany jest informacja publiczna w oparciu ustawe.
o dostepie do informacji publicznej. Jezeli nie ma Zadnych watpliwosci, co do charakteru

informacji udziela informacji ustnej. Jezeli pracownik ma watpliwosci, co do charakteru

s &
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informacji konsultuje wniosek z bezposrednim przelozonym lub Dyrektorem. W sytuacji,
kiedy watpliwosci zostaly wyjasnione udziela informacji ustnie.

3.2 W przypadku, kiedy watpliwosci nie zostaly wyja$nione informuje si¢ wnioskodawce,
ze informacja bgdzie udzielona na pi$mie, zgodnie z pkt 2.4, pkt 2.5 i pkt 2.6 oraz zwraca -

si¢ do wnioskodawcy o podanie danych osobowych i adresu do korespondencji.

4. Odmowa udostegpnienia informacji publicznej lub umorzenie postepowania
4.1. Odmowa udostgpnienia informacji publicznej nastepuje w drodze decyzji
administracyjnej (wzo6r stanowi zatacznik Nr 3 do procedury) zgodnie z art. 16 ustawy
o dostgpie do informacji publicznej, ze wzgledu na wylaczenie jej jawnosci wynikajace
z innych ustaw.
4.2. Projekt decyzji przygotowuje odpowiedzialny kierownik dzialu merytorycznego lub
wyznaczony pracownik merytoryczny. Projekt decyzji jest parafowany przez pracownika,
ktéry go przygotowal oraz prawnika i przekazywany do akceptacji i podpisu Dyrektora.
Projekt decyzji zawiera: oznaczenie organu, data wydania, oznaczenie strony, powolanie
podstawy prawnej, rozstrzygnigcie, uzasadnienie prawne i pouczenie czy i w jakim trybie
stuzy od niej odwolanie, 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 udostepnienie informacji publicznej nastgpuje w przypadku
okre$lonym 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 kserokopii w formacje A3 przy ilosci
nieprzekraczajacej 2 stron, a takze udostepnione za posrednictwem faksu badz
w formie pliku elektronicznego za posérednictwem poczty elektronicznej, odbywa sie bez
pobierania optat.

5.2. W przypadku poniesienia dodatkowych kosztéw zwiazanych ze wskazanym we
wniosku sposobem udostepnienia lub koniecznoscia przeksztatcenia informacji publiczne;

w forme wskazang we wniosku pobiera sie optaty w wysokosci:
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1) kserokopia / wydruk w formacie A4 - zgodnie z obowiazujacym cennikiem
wprowadzonym zarzadzeniem Dyrektora.

2) kserokopia / wydruk w formacie A3 - zgodnie z obowigzujacym cennikiem
wprowadzonym zarzadzeniem Dyrektora.

3) sporzadzenie wyciagu, odpisu lub kopii na elektronicznym no$niku danych — zgodnie
z obowiazujacym cennikiem wprowadzonym zarzadzeniem Dyrektora.

5.3. W przypadku koniecznoéci poniesienia przez SPZLA dodatkowych kosztéw, innych niz
wymienione w pkt 5.2., wnioskodawca uiszcza optate okreslona indywidualnie.

5.4. Oplaty sa wnoszg przez wnioskodawce w kasie lub uiszczane przelewem na rachunek
bankowy SPZLA

5.5. W przypadku, gdy wnioskodawca nie uisci oplaty 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. Kontrol¢ nad Sciaganiem oplat oraz postgpowanie egzekucyjne w tym zakresie

prowadzi dziat finansowo-ksiegowy SPZLA w porozumieniu z prawnikiem.

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

Wzér rejestru stanowi zatacznik Nr 4 do procedury.
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Zatgcznik nr 1 do procedury
udostepniania informagji publicznej

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

DANE WNIOSKODAWCY
Nazwisko 1 Imig / JEANOSTKA: v.vveverererrreierce sttt s teeeessssas e ss e benseesr s s e eene
AIES: ettt e e et ber e e et e seeeenesees

WNIOSEK
O UDOSTEPNIENIE INFORMACJI PUBLICZNEJ

Na podstawie art. 2 ust. 1 ustawy o dostepie do informacji publicznej z dnia 6 wrzesnia 2001 .
(Dz.U. z 2016 poz. 1764) zwracam si¢ z prosba o udostepnienie informacji w nastepujacym
zakresie:

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

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

SPOSOB I FORMA UDOSTEPNIENIA INFORMA CJI:*

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

FORMA PRZEKAZANIA INFORMACJI:

Przestanie informacji pocztg elektroniczng pod AAIeS ......ocvvecereeeeeeeeerreesreresmeresseseosesnssesessesssessesesssees
Przestanie informacji poczta pod Adres™ ¥..........cueiucuieeioeeneeeeeseeeseenesssssssssssssssssesssesseeees s sseseesen
Odbiér osobiscie przez wnioskodawce

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

Miejscowosé, data podpis wnioskodawcy

Uwagi:

* prosze zakre$li¢ wlasciwe pole krzyzykiem

** wypelni, jesli adres jest inny niz podany wezesniej

Urzad zastrzega prawo pobrania oplaty od informacji udostgpnionych zgodnie z art. 15 ustawy o dostgpie do informacji
publicznej.

.
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Zalacznik nr 2 do procedury
udostepniania informacji publicznej

w Samodzielnym Publicznym
Zaktadzie Lecznictwa Ambulatoryjnego
w Katowicach ,Moja Przychodnia®.

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

DECYZJA ADMINISTRACYJNA NR.....cccovenenee

Na podstawie art. 104 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postgpowania
administracyjnego (Dz. U. z 2016 r. poz. 23) oraz art. 16 w zwiazku z art. 14 ust. 2 ustawa z dnia 6
wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej (Dz.U. z 2016 poz. 1764), po rozpatrzeniu
wniosku zlozonego przez:.........covuevunen.
adres: ............

o udostgpnienie informacji PUbLICZNE] W SPIAWIE: ......veuvereeeeieerere st ceriecseeeaesseeseseseeeseseenessestssenesaes

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

orzeka sig, co nastepuje:

Umarza si¢ postgpowanie o udostgpnienie informacji publicznej
UZASADNIENIE

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

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

POUCZENIE
Od niniejszej decyzji stronie shizy, 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

otrzymania.

Otrzymuja;
- adresat,
- afa.
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Zalgcznik nr 3 do procedury
udostepniania informagji publicznej

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

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

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

Na podstawie art. 104 ustawy z dnia 14 czerweca 1960 r. - Kodeks postepowania
administracyjnego (Dz. U. z 2016 r. poz. 23) oraz art. 16 w zwiazku z art. 14 ust. 2 ustawa z dnia 6
wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej (Dz.U. z 2016 poz. 1764), po rozpatrzeniu

141 < TR
0 udostgpnienie informacji PUBLICZNE] W SPIAWIE: ...eucvvvereriuieereereneeeeeeseseeeeeresessssensesssesssseesessoeesens

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

orzeka sig, co nastepuje:

Odmawia si¢ udostgpnienia informacji publicznej
UZASADNIENIE

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

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

POUCZENIE
Od niniejszej decyzji stronie shizy, 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

otrzymania.

Otrzymuja;
- adresat,
-a/a.



--------------------------------------
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Zatgcznik nr 4 do procedury
udostepniania informacji publicznej
w Samodzielnym Publicznym

Zakfadzie Lecznictwa Ambulatoryjnego

w Katowicach ,Moja Przychodnia”.

REJESTR WNIOSKOW O UDOSTEPNIENIE INFORMACJI PUBLICZNEJ

(komérka organizacyjna SPZLA)

L.p. | Imi¢inazwisko | Data Pracownik Data Data udzielenia odpowiedzi na Forma Oplaty
wnioskodawcy / | wpltywu | odpowiedzialny | umorzenia wniosek udzielenia
nazwa urzedu wniosku | za udzielenie postgpowania odpowiedzi
do odpowiedzi o0 udzielenie —

SPZLA informacji | Ddzielenie Odmowa

publiczngj | fomacii | udielenia

- publicznej informacji

publicznej




