Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenianr ...... /2020
Dyrektora SP ZOZ MSWiA w Poznaniu

im. prof. Ludyika Bierkowskiego

z dnia &Y’YSP ........... 2020

Regulamin w sprawie trybu postepowania z wnioskiem o udostepnienie informacji
publicznej

§1

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Zaktadzie — rozumie si¢ przez to Samodzielny Publiczny Zaktad Opieki Zdrowotnej
Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i Administracji w Poznaniu im. prof. Ludwika
Bierkowskiego;

2) BIP - rozumie sig¢ przez to Biuletyn Informacji Publicznej Samodzielnego Publicznego
Zaktadu Opieki Zdrowotnej Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i Administracji w Poznaniu im.
prof. Ludwika Bierkowskiego;

3) komoérce organizacyjnej — rozumie sie przez to poszczegdlne dziaty, oddziaty, kliniki
zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Zaktadu;

4) komoérce merytorycznej — rozumie sie przez to komérke organizacyjng, ktérej zakresu
zadan dotyczy informacja bedaca przedmiotem wniosku;

5) Regulaminie — rozumie sie przez to niniejszy Regulamin w sprawie trybu postepowania
z wnioskami o udostepnienie informacji publicznej;

8) Rejestrze — rozumie sie przez to Rejestr wnioskow o udostepnienie informacji publicznej;
7) wniosku — rozumie sie przez to wniosek o udostepnienie informacji publicznej;

8) ustawie — rozumie sig przez to ustawe z dnia 6 wrzes$nia 2001 r. o dostepie do informacji

publicznej (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz. 1429 ze zm.).
§2

1. Informacja publiczna, ktéra nie zostata udostepniona w BIP, jest udostepniana na
wniosek.

2. Jezeli wnioskowana informacja zostata udostepniona w BIP, informuje sie¢ o tym
wnioskodawce niezwiocznie, nie pdzniej niz w terminie 14 dni od dnia zfozenia wniosku,
wskazujgc jednoczesnie doktadny adres strony internetowej BIP zawierajgcej wnioskowang
informacije.

3. Informacja publiczna, ktéra nie zostata opublikowana w BIP jest udostepniana na pisemny
wniosek badz na wniosek ztozony ustnie do protokotu. Za wniosek pisemny uznaje wniosek

w formie papierowej, przestanie zapytania poczta elektronicznglub za posrednictw
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formularza elektronicznego zamieszczonego w BIP, na stronach internetowych Zaktadu lub
na platformie ePUAP.

5. Udostepnianie informacji publicznej na wniosek nastepuje bez zbednej zwioki, nie pézniej
jednak niz w terminie 14 dni od dnia jego ztozenia. Jezeli informacja publiczna nie moze byé
udostgpniona w terminie 14 dni, powiadamia sie w tym terminie wnioskodawce o powodach
opoznienia oraz o terminie, w jakim informacja zostanie udostepniona, nie dtuzszym niz 2
miesigce od dnia ztozenia wniosku.

§3

1. Sekretariat Zastepcéw Dyrektora Zaktadu prowadzi Rejestr.

2. Komoérka organizacyjna, do ktérej wplynat wniosek, przesyta jego kopie w formie
elektronicznej do Sekretariatu Zastepcédw Dyrektora najpézniej nastepnego dnia roboczego
po jego otrzymaniu, w celu zarejestrowania.

3. Jezeli wniosek wptynat do komérki merytorycznej wtasciwej co do catosci zakresu zadanej
informacji, komérka ta jest zobowigzana do jego rozpoznania.

4. Komoérka organizacyjna, do ktérej wplynat wniosek, a ktdra nie jest komérkg merytoryczng
wtasciwg, najpdzniej nastepnego dnia roboczego po otrzymaniu wniosku przekazuje go do
Sekretariatu Zastepcéw Dyrektora, ktéry okresla wiasciwe komorki merytoryczne oraz
przekazuje im wniosek.

5. Komérka organizacyjna, do ktérej wptynat wniosek, a ktdra jest merytorycznie wiasciwa do
jego rozpoznania jedynie w czesci, najpdzniej nastgpnego dnia roboczego po otrzymaniu
wniosku ustala z Sekretariatem Zastepcoéw Dyrektora komoérki merytoryczne wtasciwe do
rozpoznania wniosku w pozostatym zakresie oraz przekazuje im kopie wniosku.

6. Gdy zakres zadanej informacji obejmuje wiasciwosé dwoch lub wigcej komorek

organizacyjnych, kazda z nich rozpoznaje wniosek w zakresie swojej wtasciwosci.
§4

1. Komorki merytoryczne dokonujg analizy wniosku, Zzadanych w nim informacji lub
dokumentéw, w szczegodlnosci w celu ustalenia, czy stanowig one informacje publiczng
w rozumieniu ustawy oraz czy nie zachodzg przestanki do odmowy udostepnienia informacii
publiczne;j.

2. Jezeli zadana informacja stanowi informacjg publiczng w rozumieniu ustawy oraz nie
zachodza przestanki do odmowy jej udostepnienia, to:

1) w sytuacji, o ktérej mowa w § 3 ust. 3, komérka merytoryczna udostepnia informacje

wnioskodawcy w sposéb i w formie wskazanych we wniosku, po akceptacji Zastepc
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Dyrektora ds. Administracyjnych, oraz przekazuje kopie udzielone; odpowiedzi, w formie
elektronicznej do Sekretariatu Zastepcéw Dyrektora;

2) w sytuacji, o ktérej mowa w § 3 ust. 6, Sekretariat Zastepcow Dyrektora, zaleznie od
okolicznosci:

a) zbiera informacje od komérek merytorycznych oraz udostepnia je wnioskodawcy

albo

b) wyznacza spo$réd komérek merytorycznych, komérke odpowiedzialng za
realizacje wniosku w sposob okreslony w lit. a.

Punkt 1 stosuje sie odpowiednio.

3. Jezeli wnioskodawca zgda udostepnienia informacji na elektronicznym noséniku danych,
informacje udostepnia sie na no$niku pochodzgcym z zasobéw Zaktadu. Do kosztow nosnika
stosuje sie § 6.

§5

1. Jezeli informacja publiczna nie moze by¢ udostepniona w sposéb lub w formie
okreslonych we wniosku, podmiot obowigzany do udostepnienia powiadamia pisemnie
wnioskodawce o przyczynach braku mozliwosci udostepnienia informacji zgodnie
z wnioskiem i wskazuje, w jaki sposéb lub w jakiej formie informacja moze by¢ udostepniona
niezwtocznie. W takim przypadku, jezeli w terminie 14 dni od powiadomienia wnioskodawca
nie ztozy wniosku o udostepnienie informacji w sposdéb lub w formie wskazanych
w powiadomieniu, postepowanie o udostepnienie informacji umarza sie.

2. Powiadomienia, o ktérym mowa w ust. 1, po uzgodnieniu z Zastepcg Dyrektora ds.
Administracyjnych, dokonuje:

1) w sytuacji, o ktérej mowa w § 3 ust. 3 — komérka merytoryczna,

2) w sytuacji, o ktérej mowa w § 3 ust. 6 — Sekretariat Zastepcow Dyrektora badz komoérka
merytoryczna wyznaczona zgodnie z § 4 ust. 2 pkt 2 lit. b.

§6

1. Gdy udostepnienie informacji publicznej wigze si¢ koniecznoscig poniesienia dodatkowych
kosztéw zwigzanych ze wskazanym we wniosku sposobem udostepnienia lub koniecznoscig
przeksztatcenia informacji w forme wskazang we wniosku, udostgpnienie informacji moze
byé uzaleznione od uiszczenia przez wnioskodawce optaty w wysokoéci odpowiadajgcej tym

kosztom.



2. Opfata jest ustalana indywidualnie i musi odpowiadaé rzeczywistym kosztom
udostepnienia informacji wynikajacym z realizacji danegé wniosku. Wysokosé optat ustala
Zastgpca Dyrektora ds. Administracyjnych.

3. Nie pobiera sig optaty, jezeli jej wysoko$¢ nie przekracza kwoty 5 zt.

4. Komodrka merytoryczna informuje Sekretariat Zastepcéw Dyrektora o zasadnosci
naliczenia opfaty, przewidywanych kosztach oraz przygotowuje projekt powiadomienia,
o ktorym mowa w ust. 5. W sytuacji, o ktérej mowa w § 3 ust. 6 Regulaminu zadania
okreslone w zdaniu pierwszym komérki merytoryczne realizujg wspélnie.

5. O wysokosci optaty powiadamia si¢ wnioskodawce w terminie i na zasadach okreslonych
w art. 15 ust. 2 ustawy. Powiadomienie zawiera informacje o wysokosci opfaty, sposobie jej
wyliczenia, mozliwosci dokonania zmiany wniosku w zakresie sposobu lub formy
udostepnienia informacji albo wycofania wniosku, w terminie 14 dni od dnia doreczenia
powiadomienia, numerze rachunku bankowego Zaktadu oraz lokalizacji kasy Zaktadu.

6. Po uptywie 14 dni od dnia doreczenia powiadomienia, o ile wnioskodawca nie dokona
zmiany wniosku w zakresie sposobu lub formy udostepnienia informacji albo nie wycofa
wniosku, informacje udostepnia sie w sposéb i w formie wskazanych pierwotnie we wniosku.
Do wnioskodawcy kieruje sie wezwanie do dokonania zaptaty z tytutu poniesionych kosztow.
7. Powiadomienia, o ktérym mowa w ust. 5 dokonuje Sekretariat Zastepcéw Dyrektora.

§7

1. W razie gdy zadana informacja ma charakter informacji przetworzonej, komoérka
merytoryczna zawiadamia o tym Zastepce Dyrektora ds. Administracyjnych, ktéry wzywa
wnioskodawce do wykazania, ze spetnienie jego zagdania jest szczegélnie istotne dla
interesu publicznego (o ile wniosek nie zawiera takiego uzasadnienia). W wezwaniu okresla
sie termin na zajecie stanowiska przez wnioskodawce. § 6 ust. 4 i ust. 7 stosuje sig
odpowiednio.

2. Po udzieleniu przez wnioskodawce odpowiedzi na wezwanie badz po bezskutecznym
uplywie terminu do jej udzielenia, komoérki merytoryczne badajg czy w danej sprawie
wystepujg przestanki przemawiajagce za uznaniem, ze udostepnienie informacji jest
szczegolnie istotne dla interesu publicznego i przedktadajg stanowisko Zastepcy Dyrektora

ds. Administracyjnych.

3. Stwierdzenie braku istnienia przestanek udostepnienia informacji publicznej przetworzonej

nastepuje w trybie decyzji administracyjnej.




§8

Komoérki merytoryczne w przypadkach, o ktérych mowa w § 2 ust. 5, §Sust. 1, §6 ust. 5
przekazujg w wersji elektronicznej do Sekretariatu Zastepcéow Dyrektora kopie wysytanej
przez nie korespondenciji.

§9

1. Odmowa udostepnienia informacji publicznej oraz umorzenie postepowania o
udostepnienie informaciji publicznej nastepuje, w przypadkach przewidzianych ustawa, w
drodze decyzji administracyjnej.

2. Projekt decyzji przygotowuje sekretariat zastepcéw Dyrektora w uzgodnieniu z Zastepca
Dyrektora ds. Administracyjnych oraz radcg prawnym, ktérzy parafujg projekt decyzii
przedktadanej do podpisu Dyrektorowi.

§10

1. Kierownicy komoérek organizacyjnych organizujg prace podlegtych komérek w sposéb
gwarantujgcy realizacje prawa dostgpu do informacji publicznej oraz przestrzeganie
Regulaminu.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych mogg wyznaczy¢ koordynatoréw dostepu do
informaciji publicznej.

3. Do zadan kierownika komérki merytorycznej badz koordynatora dostepu do informacii
publicznej nalezy nadzér nad realizacjg zadan komérki merytorycznej, w tym parafowanie
informacji i projektéw pism przedktadanych do podpisu Dyrektorowi lub Zastepcy Dyrektora
ds. Administracyjnych.

§ 11

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgcznik do

Regulaminu w sprawie trybu
postepowania z wnioskiem o
udostepnienie informacji publicznej

miejscowoscidata........................

Samodzielny Publiczny Zaktad Opieki

Adres Zdrowotnej Minister Wewnetrznych

i Administracji w Poznaniu
.......................................... Im. prof. Ludwika Bierkowskiego
Telefon ul. Dojazd 34

41-940 Poznan

WNIOSEK
O UDOSTEPNIENIE INFORMACJI PUBLICZNEJ

Na podstawie art. 2 ust. 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostepie do informacji publicznej (tj. Dz.
U. z 2019r., poz. 1429), wnosze o udostepnienie informacji w nastepujgcym zakresie:

Oczekuje nastepujgcej formy udostepnienia/przekazania ww. informacii:
- dostep do przegladania informacji w Szpitalu
- kserokopia dokumentéw — do odbioru w Szpitalu
- kserokopia dokumentow — przestanie poczta tradycyjng na adres:
- zapisu na elektroniczny no$nik informacji (ptyta CD) — do odbioru w Szpitalu
- zapisu na elektroniczny nosnik informaciji (ptyta CD) — przestanie pocztg tradycyjng na
L [ T
- pliki komputerowe, odpowiedz - przestane pocztg elektroniczng na adres skrzynki e-mail:
- odbiér osobisty przez wnioskodawce
Zalgczam nastepujgce dokumenty pomocne w realizacji wniosku:

data i podpis wnioskodawcy

Zgodnie z art. 15 ustawy o dostepie do informacji publicznej, Szpital zastrzega prawo pgbrania qp’:aty, jezeli
wskazane we wniosku sposob i forma udostepnienia wiazg sie z dodatkowymi kosztami dla Szpitala



INFORMACJA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH | PRAWACH Z TYM
ZWIAZANYCHW  ZWIAZKU Z  UDZIELANIEM/UDOSTEPNIANIEM INFORMACJI
PUBLICZNEJ

Na podstawie z art. 13 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016r w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (RODO), informuje sie o przetwarzaniu danych oraz prawach
zwigzanych z przetwarzaniem tych danych:

Administrator Danych - Administratorem Pani / Pana danych osobowych jest Samodzielny
Publiczny Zaktad Opieki Zdrowotnej Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i Administracji w
Poznaniu im. prof. Ludwika Bierkowskiego z siedzibg przy ul. Dojazd 34 w Poznaniu (60-
631).

Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych - Dane kontaktowe Inspektora Ochrony
Danych, z ktérym mozna sie skontaktowa¢ w kazdej sprawie dotyczgcej przetwarzania
danych osobowych: e-mail: magdalena.adamczyk@szpitalmswia.poznan.pl

Na jakiej podstawie i w jakim celu przetwarzamy dane? - Pani / Pana dane osobowe
moga by¢ przetwarzane w celu udostepnienia informacji publicznej na podstawie art. 6 ust. 1
it c. RODO w zwigzku z obowigzujgcymi przepisami, w szczegoélnosci ustawy z dnia 6
wrzeénia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej. Podanie danych jest dobrowolne,
jednak ich nie podanie bedzie skutkowato brakiem mozliwo$ci realizacji wniosku. Pani / Pana
dane osobowe nie bedg podlega¢ zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji lub
profilowaniu.

Komu mozemy przekazywaé dane? - Dane mogg by¢ udostepniane innym podmiotom lub
organom upowaznionym na podstawie przepiséw prawa. Szpital nie zamierza przekazywac
danych do panstwa trzeciego lub organizacji migedzynarodowych.

lle czasu bedziemy przechowywaé dane? - Podane dane osobowe bedg przechowywane
przez okres 5 lat, liczac od korica roku w ktérym uzyskano dane.

Prawa zwigzane z przetwarzaniem danych

Ma Pani / Pan prawo do dostepu do treéci swoich danych, ich sprostowania a takze
usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, na zasadach okreslonych w przepisach prawa, w
tym RODO. Ma Pani / Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, jezeli uzna, iz przetwarzanie Pani / Pana danych osobowych narusza przepisy.




