SAMODZIFLNY PUBLICINY
ZESPOL ZARtADOW OPIEK! ZDROWOTNEJ
SZPITAL w ILZY
SAMODZIELNE STANOWISKO DS. ORGANIZACYJNYCH
ul. Bodzentyhska 17, 27-100 ILZA
tel./fax 048 616 31 75
Reqon:670902293 NIP:796-17-04-266

ZARZADZENIE Nr 22 /2014
DYREKTORA SP ZZOZ — SZPITAL W ILZY
z dnia 27 sierpnia 2014 r.

sprawie regulaminu publikowania informacji w Biuletynie Informacji
Publicznej Samodzielnego Publicznego Zespolu Zakladéw Opieki
Zdrowotnej — Szpital w Ilzy

Na podstawie ustawy z dnia z dnia 6 wrzesnia 2001 1. o dostepie do informacji publicznej
(Dz. U.2014 poz. 782 — j.t.) ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci
podmiotéw realizujacych zadania publiczne (Dz. U. 2013 poz. 235 —j.t.) oraz rozporzadzenia
Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu
Informacji Publicznej ( Dz. U. 2007 poz. 68) zarzadza sig, co nastepuje:

§1
Ustala si¢ regulamin publikowania informacji w Biuletynie Informacji Publicznej
Samodzielnego Publicznego Zespolu Zakladow Opieki Zdrowotnej - Szpital w lizy ZWanego
dalej Szpitalem, ktory stanowi zatgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Informacja publiczna, ktéra nie zostala udostepniona w Biuletynie Informacji Publicznej
Jest udostepniana na wniosek (wzér wniosku stanowi zalacznik nr 3 do regulaminu).

§3
Realizacje zarzgdzenia powierza sig stanowiskom samodzielnym,
kierownikom/ordynatorom jednostek i komérek organizacyjnych.

§4
Z pelnym tekstem w/w ustawy i rozporzadzenia Rady Ministrow powinni zapoznaé sie
pracownicy na stanowiskach samodzielnych, kierownicy jednostek i komérek organizacyjnych.

§5
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 08 pazdziernika 2014 r.

§6
Z dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia traci moc zarzadzenie Nr 23/2010 r.
Dyrektora SPZZ0OZ-Szpitala w Hzy z dnia 27. 10. 2010 r. wraz z Aneksem Nr 1 z dnia
31.01.2011r. w sprawie zmiany adresu poczty elektronicznej redaktora BIP.

Otrzymuja: samodzielne stanowiska, jednostki i komérki organizacyjne SPZZOZ — Szpitala w
Itzy.

Zatwierdzil:

DYREKTOR
Samodzielnego Publicznego
Zespotu Zakiadow Opieki Zdrowotnej

_522}“_ w, lhzy

mgr inz. Zhggniew Deja




Zalgeznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 22/2014 Dyrektora SPZZ0OZ — Szpital w Itzy z dnia 27
sierpnia 2014 r.

Regulamin publikowania informaciji

w_Biuletynie Informacji Publicznej SPZZ0Z — Szpital w Ilzy

Rozdzial 1

Postanowienia ogélne

§1

1. Niniejszy regulamin okresla zasady i sposob umieszczania informacji w
Biuletynie Informacji Publicznej SPZZOZ — Szpital w Itzy zwanym dalej
BIP.

2. Dostep do BIP uzyskuje si¢ ze strony giéwnej portalu
http://bip2.szpitalilza.com.pl.

3. Zakres informacji do BIP okresla wykaz informacji obowiazkowo
udostgpnionych w Biuletynie Informacji Publicznej stanowigcy zalgcznik
nr 1, uzyte w regulaminie okreslenia oznaczaja:

1) Szpital — Samodzielny Publiczny Zesp6t Zaktadéw Opieki Zdrowotnej
— Szpital w Itzy;

2) Kierownik — kierownika jednostki organizacyjnej, kierownika komérki
organizacyjnej, ordynatoréw dzialéw, osoby na samodzielnych
stanowiskach, ktérych przedmiot dzialania obejmuje informacje
publiczne;

3) Realizator — osobg na stanowisku samodzielnym oraz kierownika lub
wyznaczonego przez kierownika pracownika odpowiedzialnego za
dostarczanie informacji publicznej do BIP;

4) Redaktor BIP - pracownika odpowiedzialnego za zamieszczanie
informacji w BIP (zatrudnionego na stanowisku Informatyk);

5) Administrator systemu BIP — pracownika odpowiedzialnego za
tworzenie, modyfikacje i biezaca obstuge systemu BIP;

6) Metryczka — informacje zawierajaca: nazwe jednostki w ktérej
informacja zostata wytworzona, tozsamos$é osoby, ktéra odpowiada za
wytworzong informacje, dat¢ wytworzenia i czas udostepniania
informacji.

4. Wszystkie jednostki i komérki organizacyjne oraz samodzielne stanowiska sa
zobowigzane do przygotowania informacji publicznej na wniosek.

5. Szpital udostepnia tylko wtedy informacje, gdy ta informacja nie zostata
wezesniej udostepniona i nie funkcjonuje w obiegu publicznym.




6.

7.

Udostgpnianie informacji nastgpuje w sposéb i formie okreslonych we
whniosku.
Odmowa udostepnienia informacji publicznej wymaga wydania decyzji.

Rozdzial 11

Zasady i tryb publikowania informacji

§2

. Podstawowym trybem jest ogtaszanie informacji w BIP.

2. W BIP realizowana jest zasada zamieszczania tresci dokumentéw z danej
Jednostki organizacyjnej na wszystkich stronach BIP, ktére opisuja lub
dotycza  czynnodci  stuzbowych wykonywanych w  jednostce
organizacyjnej, podlegajacych publikacji.

3. Realizator przygotowuje do przestania drogg elektroniczna redaktorowi
BIP tres¢ dokumentu wraz z metryczka.

4. Tres¢ dokumentu przygotowanego do zamieszczenia na stronie BIP
wymaga pisemnego zatwierdzenia przez Dyrektora Szpitala;

5. Tres¢ dokumentu przestanego do zamieszczenia na BIP oraz dotaczana do
niego karta informacyjna, sporzadzona wedlug wzoru stanowiacego
zataeznik nr 2, przechowywana jest w komorce, jednostce organizacyjnej,
w ktorej zostata wytworzona.

6. Przestana od realizatora tres¢ dokumentu jest zamieszczana na stronach
BIP przez redaktora BIP.

o

Rozdzial ITI

Zadania w zakresie publikowania informacji

§3
Dyrektor
1. Dyrektor zgodnie z ustawg o dostepie do informacji publicznej sprawuje
formalny i merytoryczny nadzor nad przygotowaniem przez realizatora tresci
dokument6éw do BIP oraz aktualnoscia tresci juz zamieszczonych w BIP.
2. Do zadan kierownika jednostki (Dyrektora) nalezy w szczeg6lnosci:

1) zatwierdzanie przygotowanych tresci dokumentéw do zamieszczenia w
BIP, poprzez podpisanie karty informacji do BIP;
2) okreslanie czasu waznosci publikowanej tresci informacji;



&,

3) monitorowanie prawidlowosci wypelniania trescig stron BIP
przydzielonych danej jednostce organizacyjnej wedlug wykazu
informacji w BIP;

4) wspolpraca z redaktorem BIP w procesie tworzenia nowych uktadéw
stron BIP;

§4
Redaktor BIP

Redaktor BIP czuwa nad dotrzymaniem standardu struktury strony
podmiotowej BIP w postaci szablonéw stron WWW przeznaczonych do
wypelnienia trescia oraz za okreslenie ksztaltu szablonéw stron
edycyjnych BIP, a takze za projektowanie nowych uktadéw szablonéw
tych stron.

. Przekazuje ministrowi wlasciwemu ds. administracji publicznej

informacje niezbedne do zamieszczenia na stronie glownej Biuletynu
powiadamia go o zmianach w tresci tych informacji.

. Do zadan redaktora BIP nalezy w szczeg6lnosci:

1) zamieszczanie na stronach BIP otrzymanych informacji w miejscach
wskazanych przez realizatorow;

2) przyjmowanie uwag 1 wnioskéw dotyczacych stron BIP oraz
rozstrzyganie o koniecznos$ci tworzenia nowych uktadéw stron w BIP,

3) przygotowywanie w porozumieniu z pracownikiem zatrudnionym na
stanowisku ds. organizacyjnych projektu zmian regulaminu
publikowania informacji w BIP;

4) Sktadanie bezposredniemu przetozonemu raportu z funkcjonowania
BIP;

§5

Realizator

. Do zadan realizatora nalezy w szczego6lnosci:

1) przygotowanie tresci dokumentéw na strone BIP oraz formatowanie
przygotowanych tekstow zgodnie z wytycznymi administratora strony
BIP,

2) sporzadzanie karty informacyjnej do BIP oraz archiwizacja zgodnie z §
2 ust. 5,

3) dostarczanie do redaktora BIP droga elektroniczng na adres:
psadowski@szpitalilza.com.pl przygotowanej informacji w celu
publikacji w BIP lub na dysku wymiennym,

4) dokonywanie na wniosek Dyrektora zmian w tresci zamieszczonych
informacji i przesytanie ich do redaktora BIP.




§6

Administrator

1. Do zadan administratora BIP nalezy w szczegdlnosci:

1) kontrolowanie w kazdy dzien powszedni dziennika zmian zawartosci
Biuletynu przy pomocy odpowiedniego narzedzia utrwalajacego
dokonane zmiany,

2) stworzenie przy wspolpracy z redaktorem BIP nowego systemu do
obstugi BIP na polecenie Dyrektora,

3) dokonywanie na wniosek redaktora BIP modyfikacji systemu majgcych
na celu poprawe jego funkcjonalnosci, a takze czytelnosci i
przejrzystosci strony BIP,

4) dbanie o spelnianie minimalnych wymagan dla systemow
teleinformatycznych.

§7
Inspektor ds. ochrony informacji niejawnych
1. Zadania:

1) opiniowanie przygotowanych tresci dokumentéw do zamieszczenia w
BIP, poprzez podpisanie karty informacji do BIP;

2) sprawdzanie czy informacje podlegaja ograniczeniu w zakresie i na
zasadach okreslonych w przepisach o ochronie informacji niejawnych i
ochronie innych tajemnic ustawowo chronionych oraz ze wzgledu na
prywatnos¢ osoby fizycznej lub tajemnice przedsiebiorcy;

3) w przypadku wylaczenia jawnosci informacji publicznej w Biuletynie
Informacji Publicznej, podanie zakresu wylaczenia, podstawe prawng
wylgczenia jawnosci.

Zatwierdzit:

DIRBEION
odzielnego Publicz .
Zesﬁgirz Zakladéw Opieki Zdrowotnej

—sf%AL W, Hzy

mgr inz. Zhygniew Deja



Zalacznik nr 1
Wykaz informaciji obowiazkowo udostepnionych w Biuletynie

Informacji Publicznej.

Wyznacza si¢ nastepujace jednostki organizacyjne odpowiedzialne za

udostgpnianie informacji publicznej z zakresu dziatalnosci Szpitala:
Informacje przedmiotowe

1. o statusie prawnym i formie prawnej — Samodzielne Stanowisko ds.
Organizacyjnych;

2. o organizacji (regulamin organizacyjny) — Samodzielne Stanowisko ds.
Organizacyjnych;

3. o przedmiocie dziatalnosci i kompetencjach ( dziatalnosé szpitala, rodzaje
udzielanych $wiadczen medycznych, informacija o zawartych kontraktach
na $wiadczenie ustug medycznych — Dzial, Analiz Statystyki Medycznej
i Marketingu, wykaz osob peigcych funkcje kierownicze i ich
kompetencje zwigzle opisane — Dziat Stuzb Pracowniczych);

4. o organach i osobach sprawujacych w nich funkcje i ich kompetencjach
(kompetencje Dyrektora i Zastepcy Dyrektora ds. Lecznictwa,
zarzadzenia, sktad Rady Spofecznej, terminy posiedzen Rady Spoteczne;j,
uchwaty Rady Spotecznej, protokoty z posiedzen Rady Spotecznej,
Komisje i Komitety funkcjonujace w Szpitalu i ich sktad osobowy,
regulamin organizacyjny szpitala — Samodzielne Stanowisko ds.
Organizacyjnych;

5. o strukturze wlasnosciowej, majatku i stanie jednostki — Gléwna
Ksiggowa;

6. o trybie dzialania wladz (powolanie i odwolanie Dyrektora sposéb
zatrudnienia 0s6b na stanowiskach kierowniczych w Szpitalu) — Dzial

Stuzb Pracowniczych;



7. o sposobach stanowienia aktéw wewnatrzzakltadowych — Samodzielne
Stanowisko ds. Organizacyjnych;

8. 0 sposobach przyjmowania i zalatwiania spraw oraz stanie
przyjmowanych spraw, kolejnosci ich zatatwiania lub rozstrzygania —
Sekretariat Dyrektora;

9. o prowadzonych rejestrach, ewidencjach i archiwach oraz o sposobach i
zasadach udostgpniania danych w nich zawartych — Dziaf Analiz,
Statystyki Medycznej i Marketingu, z zakresu rejestréw spraw
administracyjnych — Samodzielne Stanowisko ds. Organizacyjnych;

10. 0 naborze kandydatéw do zatrudnienia na wolne stanowiska — Dzial Stuzb
Pracowniczych;

11. dokumentacja przebiegu i efektéw kontroli oraz wystapienia, stanowiska,
wnioski i opinie podmiotow  ja przeprowadzajacych-
Kierownicy/samodzielne stanowiska kontrolowanych jednostek,
komérek organizacyjnych;

12.tres¢ innych wystapien i ocen dokonywanych przez organy wiladzy
publicznej - Kierownicy/samodzielne stanowiska kontrolowanych
jednostek, komérek organizacyjnych bedacych w posiadaniu
wymienionych dokumentow;

13. 0 dlugu, pomocy i cigzarach publicznych - Gléwna Ksiegowa.

Inne informacje publiczne
14.0 sposobie dostepu do informacji publicznych bedgcych w posiadaniu
szpitala i nieudostgpnionych ~w Biuletynie Informacji Publicznej -
Samodzielne Stanowisko ds. Organizacyjnych;
15.0 publikowanych dziennikach ustaw - Samodzielne Stanowisko ds.
Organizacyjnych;
16.0  poszczegélnych jednostkach i komérkach organizacyjnych,

samodzielnych stanowiskach (nazwa jednostki/ komérki i jej struktura,



adresy, telefony, adresy mailowe, pelna informacja o sktadzie osobowym
Jednostki, godziny pracy) — poszczegélne jednostki, komorki
organizacyjne i osoby na samodzielnych stanowiskach;

17.informacje dotyczace BIP (dane o redakcji, instrukcja korzystania ze
strony, informacja o sposobie dostgpu do strony, mapa biuletynu) —
Redakcja BIP;

18. Informacje dotyczace zaméwien publicznych — samodzielne stanowisko

ds. Zamoéwien Publicznych.



Zatacznik nr 2

KARTA INFORMACII do BIP

Nazwa jednostki /komérki Organizacyjnej (skrot oznaczenia
jedn/kom. organ.)

data przekazania do publikacji: ...............ccoocoovvvviienn

Tytut informacji (czego dotyczy):

Czas udostepnienia informacji (data):

Miejsce publikacji informacji na stronie BIP:

osoba wytwarzajaca informacje publiczng :

T —

NazWISKO1 o umsnsmmvmiminsassessmsiaie




Osoba odpowiedzialna za treéé informacji na BIP:

Akceptacja kierownika

komaérki organizacyjnej

(pieczatka i podpis)

UWAGI:

sssee soee

Inspektor ds. informacji niejawnych Pieczatka i podpis Dyrektora




Zatacznik Nr 3
WNIOSKODAWCA

(imig i nazwisko/nazwa firmy, adres, telefon, adres e-mail)

SP ZZOZ — Szpital w Tizy
ul. Bodzentynska 17
27-100 Itza

WNIOSEK O UDOSTEPNIENIE INFORMACJI PUBLICZNE]

Na podstawie art. 2 ust. 1 i art. 10 ust. 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do
informacji

publicznej (Dz. U. 2014 poz. 782 tj. ze zm.) prosze o udostepnienie informacji w nastepujacym
zakresie:

Jednoczesnie wnoszg o udostepnienie mi powyzszych informacji w nastepujacy sposob*:

O  udostepnienie dokumentow do przegladania (i ewentualnie kopiowania) w Zaktadzie,
w uzgodnionym terminie,

O przestanie informacji pocztg elektroniczng na podany powyzej adres,

O przestanie informacji w formie wydruku poczta na podany powyzej adres.

0O  pliki komputerowe na ptycie CD — RW.

W celu umozliwienia realizacji niniejszego wniosku wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych z dnia 29 sierpnia 1997 r.
(Dz. U. 2002, Nr 101, poz. 926 j.t. ze zm.).

miejscowos¢ i data podpis wnioskodawcy

Uwagi:
*proszg zakresli¢ jedno wiasciwe pole krzyzykiem.

SP ZZOZ- Szpital w Itzy zastrzega prawo do pobrania optaty w zwigzku z udostepnieniem
informacji zgodnie z art. 15 ustawy o dostepie do informacji publiczne;j.



Potwierdzenie odbioru Zarzadzenia Nr 22/2014 Dyrektora SPZZOZ — Szpital w ltzy z dnia .

.................................. 2014 r
Lp. Jedn./kom. organizacyjna Podpis osoby przyjmujace;j
Is NL
2. NP
3 NE
4. LW
Ss LCh
6. LG-P
L LP
8. LAn
9. LBI
10. | LI
11. |LA
12. |LAp
13. |LK
14. | ZOL
15. |ZPR
16. | ZRO
17. | Poradnia Psychologiczna
18. | Poradnia Chirurgii Ogélej
19. | Poradnia Chirurgii Uraz.- Otop.
20. | Poradnia Alergologiczna
21. | Poradnia Diabetologiczna
22. | Poradnia Kardiologiczna
23. | Poradnia Ginekologii i Potozn.
24. Poradnia Dermatologiczna
25. | Poradnia Zdrowia Psychicznego
26. | Poradnia Gruzlicy i Choréb Pluc
27. | Poradnia Endokrynologiczna
28. | Poradnia Neurologiczna
29. | Poradnia Okulistyczna
30. | Poradnia Otolaryngologiczna
31. | Poradnia Rehabilitacyjna
32. |RTG
33. |NK
34. |NS
35. |NF
36. [Nz
37. |NO
38. INR i
B9. LA, . e e i

Inspektor ds. informacji niejawnych Pieczatka i podpis Dyrektora



