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I. Postanowienia ogélne

Stosownie do tresci art. 61 Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 1997 r.
Nr 78 poz. 483 z p6in. zm.) oraz przepisow ustawy z dmia 6 wrzesnia 2001 r.
o dostepie do informacji publicznej (Dz.U. z 2020 r. poz. 2176 z p6zn. zm.) kazda
informacja o sprawach publicznych stanowi informacj¢ publiczng i podlega
udostepnieniu na zasadach i w trybie okreslonym w szczegélnosci przepisami ww.
ustawy.

Uzyte w Instrukcji okreélenia oznaczajg:

1) Ustawa — ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej;

2) 1 WSzKzP SPZOZ w Lublinie z Filia w Elku — 1 Wojskowy Szpital Kliniczny
z Poliklinikg SPZOZ w Lublinie z Filig w Etku;

3) Komoérka organizacyjna — jednostka organizacyjna funkcjonujaca w strukturze
1 WSzKzP SPZOZ w Lublinie z Filia w Etku okreslona w Regulaminie
Organizacyjnym;

4) Wniosek — wniosek o udostepnienie informacji publicznej, ktérego wzor stanowi
zalgcznik nr 1 do niniejszej Instrukeji;

5) Informacja przetworzona — nalezy przez to rozumie¢ informacjg, ktéra nie istnieje
w chwili ztozenia wniosku o udostepnienie informacji publicznej, a jej powstanie
wymaga uprzedniego dokonania stosownych analiz, syntezy danych, obliczen,
zestawien statystycznych 1 ekspertyz;

6) Przeksztatcenie informacji — nalezy przez to rozumie¢ zmiane rodzaju lub
egzemplarza nosnika:

a) kopiowanie/ drukowanie (udost¢pnianie informacji na nosniku papierowym),

b) skanowanie — przeksztalcanie informacji na no$niku papierowym w wersjg
elektroniczng,

¢) udostepnianie informacji na ptycie CD/DVD.

II. Podmioty uprawnione do uzyskania informacji publicznej, zakres uprawnienia
oraz podmioty zobowigzane do jej udostepnienia.

Prawo do informacji publicznej przystuguje kazdemu. Od wnioskodawcy nie mozna

zada¢ wykazania interesu prawnego lub faktycznego jej uzyskania.

Prawo do informacji publicznej obejmuje uprawnienia do:

1) uzyskania informacji publicznej, w tym uzyskania informacji przetworzonej
w takim zakresie, w jakim jest to szczegdlnie istotne dla interesu publicznego —
wnioskodawca jest zobowigzany ten interes wykazac,

2) wgladu do dokumentéw urzedowych (dokumentem urzedowym, zgodnie z art. 6
ust. 2 Ustawy, jest tres¢ o$wiadczenia woli lub wiedzy, utrwalona i podpisana
w dowolnej formie przez funkcjonariusza publicznego, w ramach jego kompetencji,
skierowana do innego podmiotu lub ziozona do akt sprawy).

W 1 WSzKzP SPZOZ w Lublinie z Filia w Etku informacj¢ publiczng udostepnia

kierujgcy jednostka, jednakze po uprzednim uzyskaniu zgody Centrum Operacyjnego

Ministerstwa Obrony Narodowej. Dlatego odpowiedzi na wnioski i wszystkie wydane
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w trybie udostepniania informacji publicznej rozstrzygnigcia, ktérych projekt zostal
zaakceptowany przez CO MON, podpisywane sa przez Komendanta Szpitala lub
Komendanta Filii, ktéry dziata na podstawie udzielonego petnomocnictwa.

W przypadku dhizszej nieobecnosci Komendanta Szpitala lub Komendanta Filii
odpowiedzi na wnioski i wszystkie rozstrzygnigcia wydane w trybie udost¢pniania
informacji publicznej podpisuje Jego wiasciwy zastepca, na podstawie udzielonego
pelnomocnictwa, jednakze po realizacji zapiséw z pkt 3.

I1L.Ograniczenia w dostepie do informacji publicznej

Prawo dostgpu do informacji publicznej podlega ograniczeniu, ze wzglgdu na:

a) istnienie ustawy szczegblowo okreslajacej odmienne zasady i tryb dostepu do
informacji publicznej. Wéwczas przepisy tej innej ustawy maja pierwszenstwo
przed przepisami ustawy o dostgpie do informacji publicznej w zakresie
okre§lajacym zasady i tryb dostepu do informacji, w szczeg6lnosci w zakresie
informacji niejawnych, informacji ustawowo chronionych;

b) przetworzenie informacji — ale tylko wtedy, gdy wnioskodawca nie wykaze
szczegOlnego interesu publicznego w uzyskaniu przedmiotowej informacji;

¢) prywatnosé osoby fizycznej lub tajemnice przedsigbiorcy, jednakze ograniczenie to
nie dotyczy informacji o osobach pelniacych funkcje publiczne, majacych zwiazek
z pelnieniem tych funkeji, w tym o warunkach powierzania i wykonywania funkcji
oraz w sytuacji, gdy osoba fizyczna lub przedsigbiorca rezygnuja z przystugujacego
im prawa.

W przypadkach wymienionych w pkt 1 podmiot zobowigzany do udostgpnienia

informacji publicznej, informuje wnioskodawcg o odmowie udostgpnienia informacji

publicznej.

W przypadku, gdy wnioskodawca zwraca sig z wnioskiem o udostepnienie informacji,

ktore nie zostang zakwalifikowane, jako informacje publiczne, podmiot zobowigzany

do udostepnienia powiadamia wnioskodawce, iz jego wiosek nie znajduje podstaw do
uwzglednienia w przepisach prawa. W tej sytuacji nie maja zastosowania przepisy

o odmowie udostgpniania informacji publicznej i informuje si¢ wnioskodawce

o niniejszym fakcie w zwyklej formie korespondencyjne;j.

IV. Udostepnienie informacji publicznej

Informacja publiczna jest udostgpniana:

1) pisemnie, na pisemny lub ustny wniosek. Jezeli za$ informacja publiczna moze by¢
udostepniona niezwlocznie, jest ona udzielana bez pisemnego wniosku,

2) na wniosek lub zapytanie zlozone poczta mailowg - odpowiedZ na tak zlozony
whniosek lub zapytanie wysylana jest do wnioskodawcy drogg elektroniczng,

3) w drodze wylozenia lub wywieszenia w miejscach ogoélnie dostgpnych, badz tez
poprzez zainstalowanie w takich miejscach urzadzen, umozliwiajgcych zapoznanie
sie z informacja publiczna.



2. Wplywajacy wniosek, musi byé zarejestrowany w systemie obiegu dokumentow.
W celu rejestracji, o ktérej mowa powyzej nalezy przekazac:
1) wniosek ztozony w formie pisemnej lub ustnej — do Kancelarii Jawnej Szpitala
(Punkt Podawczy Filii),
2) wniosek zlozony za posrednictwem poczty elektronicznej — na adres poczty
Kancelarii Jawnej Szpitala (Punktu Podawczego Filii).

V. Tryb wnioskowy udostepniania informacji publicznej

1. Postgpowanie z wniosku o udzielenie informacji publicznej jest postepowaniem
uproszczonym i niesformalizowanym. Jest to postgpowanie, do ktorego przepisy
Kodeksu postepowania administracyjnego stosuje si¢ odpowiednio.

2. Termin udostepniania informacji publicznej

1) Informacji publicznej udziela sig bez zbgdnej zwloki, nie pdzniej niz w terminie
14 dni od daty wptywu wniosku do 1 WSzKzP SPZOZ w Lublinie z Filig w Elku.

2) W przypadku, gdy informacja publiczna nie moze by¢ udostgpniona w terminie,
o ktérym stanowi ppkt 1, podmiot zobowigzany powiadamia — réwniez w terminie
14 dni od daty wptywu wniosku do 1 WSzKzP SPZOZ w Lublinie z Filig w Etku -
o powodach opdznienia oraz o terminie, w jakim udostepni informacje.

3) Termin odpowiedzi na wniosek o udzielenie informacji publicznej, w przypadku
op6znienia, nie moze by¢ dhuzszy jednak, niz 2 miesigce od zlozenia wniosku.

3. Forma udostepnienia informacji publicznej

1) Udostepnienie informacji publicznej nastepuje w formie zgodnej ze wskazaniami
wnioskodawcy. Informacje publiczng udostgpnia sic w postaci kserokopii,
wydruku, zapisu na dyskietce lub plycie CD/DVD lub droga elektroniczng na adres
mailowy wnioskodawcy.

2) W przypadku, gdy udostepnienie informacji publicznej zgodnie ze wskazaniami
wnioskodawey nie bedzie mozliwe z powodu braku $rodkéw technicznych
niezbednych do realizacji wniosku, podmiot udostepniajacy powiadamia na pismie
wnioskodawcg o przyczynach braku mozliwoéci udostgpnienia informacji
publicznej zgodnie ze wskazaniami wniosku i wskazuje w jaki sposob lub w jakiej
formie informacja publiczna moze zostac udostepniona  niezwlocznie.
Powiadomienie to jest wystane do wnioskodawcy za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru.

3) Jezeli w terminie 14 dni od daty otrzymania powiadomienia, o ktorym stanowi
ppkt2  wnioskodawca nie zlozy oSwiadczenia o formie wskazanej
w powiadomieniu, postgpowanie 0 udostepnieniu informacji publicznej umarza sie.

4. Koszty zwiazane z udost¢pnieniem informacji publicznej na wniosek

1) Udostepnianie informacji publicznej jest, co do zasady, bezptatne z zastrzezeniem
ppkt 2.
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2) Jezeli w wyniku udostepnienia informacji publicznej na wniosek, poniesione bgda
koszty zwigzane ze wskazanym we wniosku sposobem udostgpnienia lub
koniecznoscia przeksztalcenia informacji w forme¢ wskazang we wniosku nalezy
wterminie 14 dni od dnia zlozenia wniosku powiadomi¢ wnioskodawce
o wysokosci oplaty odpowiadajacej wysokosci poniesionych kosztow.

3) Udostepnienie informacji publicznej w okolicznosciach wskazanych w ppkt 2
nastepuje po uplywie 14 dni od dnia powiadomienia wnioskodawcy, chyba
7e wnioskodawca dokona w tym terminie zmiany wniosku w zakresie sposobu lub
formy udostepnienia informacji albo wycofa wniosek. Jezeli wnioskodawca we
wskazanym terminie nie uiéci naleznej z tytutu poniesionych kosztéw optaty wraz
z udzieleniem informacji publicznej doreczane jest postanowienie o wysokosci
oplaty. Postanowienie to stanowi tytul egzekucyjny.

4) W sytuacjach szczegélnych, jezeli przemawia za tym interes spoleczny lub stuszny
interes wnioskodawcy, mozna odstapi¢ od pobrania oplaty, decyzje w tym zakresie
podejmuje Komendant Szpitala lub Komendant Filii, dokonujac stosownej
adnotacji wraz z krétkim uzasadnieniem na wniosku o udostgpnienie informacji
publiczne;.

5) Jezeli wnioskodawca zmieni wniosek w trybie okreslonym w ppkt 3 — rozpatruje
sie go na nowo, a jesli za§ wniosek wycofa — postepowanie o udostgpnienie
informacji publicznej traktuje sig tak, jakby nie zostato wszczgte.

V1. Postgpowanie odwolawcze

Odmowa udostepnienia informacji publicznej oraz umorzenie postgpowania
o udostepnienie informacji nastgpuje w drodze decyzji.

Do decyzji wskazanej w pkt 1 stosuje si¢ przepisy ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r.
Kodeks postepowania administracyjnego (t.j. Dz. U. z 2020 r., poz. 256 z pézn. zm.).
Uzasadnienie decyzji o odmowie udostgpnienia informacji zawiera w szczegélnosci
imiona, nazwiska i funkcje os6b, ktore zajely stanowisko w toku postgpowania
o udostepnienie informacji oraz oznaczenie podmiotéw, ze wzgledu na ktdrych dobra
wydano decyzjg o odmowie udostgpnienia informacji, zas ponowne rozpatrzenie
sprawy w terminie 14 dni od wniesienia wniosku 0 ponowne rozpatrzenie sprawy.

W przypadku bezczynnosci organu zobowigzanego do udzielenia informacji
publicznej wnioskodawcy przystuguje prawo wniesienia skargi do sadu
administracyjnego.

VII. Postanowienia koncowe

7Za terminowe rozpatrywanie i zalatwianie wniosk6w odpowiedzialni sg kierownicy
komoérek organizacyjnych posiadajgcych wnioskowang informacje, ktorzy przy
pomocy dziatu prawnego wykonujg wersje robocza odpowiedzi na ,,Wniosek
o udostepnienie informacji publicznej”.

Niniejsza instrukcja wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik nr 1

WNIOSEK O UDOSTEPNIENIE INFORMACJI PUBLICZNEJ

DANE WNIOSKODAWCY':
Nazwisko i Imi¢/ Nazwa:

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

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

Na podstawie ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej (Dz. U.
22016 1., poz. 1764 ze zm.) wnioskuj¢ o udostepnienie:

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

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

FORMA UDOSTEPNIENIA INFORMACIT:

Dostep do przegladania informacji w 1 WSzKzP SPZOZ,
Kserokopia,

Pliki komputerowe,

Inna forma (wymieni¢ jaka)

0 0 O O

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

SPOSOB PRZEKAZANIA INFROMACIL:
o Przestanie informacji poczta elektroniczng lub przez elektroniczng skrzynke podawcza
na adres:

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

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

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

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

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

Data, podpis wnioskodawcy
Uwagi:

1 Podanie danych nie jest obowigzkowe
2 Zakresli¢ whasciwe
3 Wypelnié, jezeli adres jest inny niz podany wczesniej



1 Wojskowy Szpital Kliniczny z Poliklinika SPZOZ Lublin, dnia 01.04.2021 r.
w Lublinie

wWYCI4AG”

ROZKAZ /| ZARZADZENIE Nr 63
z dnia 01.04.2021 r.

9. INNE SPRAWY

- dot. wprowadzenia instrukeji i regulaminu:

7 dniem 31.03.2021 r. wprowadzam nw. dokumenty do uzytku shuzbowego:

,Instrukcja o udostepnieniu informacji publicznej w 1 Wojskowym Szpitalu Klinicznym
z Poliklinikg SPZOZ w Lublinie z filig w Etku”,

- ,.Regulamin pracy zdalnej w 1 Wojskowym Szpitalu Klinicznym z Poliklinikg SPZOZ
w Lublinie z filig w Etku”

Kierownikom komorek organizacyjnych szpitala polecam zapoznaé podlegly personel z ww.
dokumentami.
Dokument w wersji elektronicznej zostat zamieszczony na stronie Intranetowej.

KOMENDANT

/-/ plk dr n. biol. Aleksander MICHALSKI
Strona 1z 1

Poswiadczam wycigg:
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