Instrukcja obstugi

W celu powszechnego dostepu do informacji publicznej utworzony zostat urzedowy publikator teleinformatyczny — BIP
(Biuletyn Informacji Publiczniej).

BIP to ujednolicony system udostepniania informacji publicznej w Internecie.
Informacje publiczne zawarte w BIP sg udostepniane odwiedzajgcym strone jednostki przez cata dobe, bez przerwy.

Przegladanie informaciji

Po lewej stronie witryny BIP znajduje sie menu przedmiotowe, czyli wykaz grup tematycznych informacji udostepnianych w
BIP. Dostep do poszczegdinych informacji odbywa sie poprzez klikniecie w dang pozycje menu.

Wyszukiwanie informacji

Wyszukiwanie proste

Uzytkownik moze przeszukiwac tresci zawarte na portalu, korzystajac z wyszukiwarki umiejscowionej w prawym gérnym
rogu strony. Dziatanie wyszukiwarki jest standardowe, czyli nalezy wpisa¢ stowo badz fraze, ktore najlepiej opisuje
poszukiwang informacje, a nastepnie uzy¢ symbolu lupy badz klawisza klawiatury ,Enter”.

Wyszukiwanie zlozone

Mozna skorzystac tez z wyszukiwarki zaawansowanej, do ktérej link znajduje sie w prawym gérnym rogu stronu, tuz pod
polem z wyszukiwarkg standardowg - tam tez w sekcji Jak szukac informacji znajduje sie szczegoétowa instrukcja

wyszukiwania zaawansowanego:

Wyszukiwanie ztozone pozwala na znacznie precyzyjniejsze poszukiwanie informacji z uwzglednieniem wystepowania badz
niewystepowania okreslonych fragmentéw tekstéw lub ich kombinacji.

Ponizej podane sg przyktady okreslania warunkéw poszukiwania:
stowo1 AND stowo2 OR stowo3 AND NOT stowo4

W wyszukiwanym tekscie mozna tagczy¢ warunki za pomoca operatoréw AND (i), OR (lub), NOT (nie). Powyzszy przykiad
wyszuka teksty, ktére zawierajg jednoczesnie sfowo1 i stowo2 |ub tez samo sfowo3ibez stowo4.

Uzyte operatory nie powinny by¢ obejmowane w znaki cudzystowia ("stowo1 AND stowo2").

W przypadku, gdy chcemy wyszuka¢ catg fraze,podajemy ja w cudzystowie, na przyktad, jesli szukamy dokumentéw ze
zwrotem "Uchwata Nr 1234", to w polu wyszukiwarki piszemy: "Uchwata Nr 1234".

Informacje, ktére nie sg udostepnione w BIP

Informacja publiczna nie zamieszczona na podmiotowej stronie Biuletynu Informacji Publicznej moze by¢ udostepniona na
wniosek, zgodnie z przepisami Ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostepie do informacji publiczne;

Wypetniony wniosek nalezy przestac:
na adres poczty elektronicznej: info@szpitaltoszek.pl
lub listownie na adres:

SP Z0Z Szpital Psychiatryczny,
ul. Gliwicka 5, 44-180 Toszek

Wzér wniosku do pobrania w wersji Word i PDF znajduje sie u dotu strony.
Informacje przekazuje sie w sposo6b i w formie zgodnych z wnioskiem.

Prawo do informacji publicznej obejmuje uprawnienia do:


https://sptoszek-bip.slaskie.pl/mapa-serwisu
https://sptoszek-bip.slaskie.pl/cms/search/advanced
http://isap.sejm.gov.pl/DetailsServlet?id=WDU20011121198
mailto:info@szpitaltoszek.pl

« uzyskania informacji publicznej, w tym uzyskania informacji przetworzonej w takim zakresie, w jakim jest to
szczegolnie istotne dla interesu publicznego,

o wgladu do dokumentéw urzedowych (dokumentem urzedowym, zgodnie z art. 6 ust. 2 ustawy o dostepie do informac;ji
publicznej, jest tre$¢ oswiadczenia woli lub wiedzy, utrwalona i podpisana w dowolnej formie przez funkcjonariusza
publicznego, w ramach jego kompetenciji, skierowana do innego podmiotu lub ztozona do akt sprawy),

Prawo do informacji publicznej obejmuje uprawnienia do niezwtocznego uzyskania informacji publicznej
zawierajacej aktualng wiedze o sprawach publicznych.

Prawo dostepu do informacji publicznej podlega ograniczeniu ze wzgledu na:

» ochrone informacji niejawnych,

» ochrone innych tajemnic ustawowo chronionych,
e ochrone prywatnosci osoby fizycznej,

« ochrone tajemnicy przedsiebiorcy,

¢ ochrone danych osobowych.
Udostepnianie informaciji publicznej nastepuje w drodze:

« ogtaszania w urzedowym publikatorze teleinformatycznym—
Biuletynie Informacji Publicznej, ktéry jest, zgodnie z ustawa, ujednoliconym systemem stron w sieci
teleinformatycznej.

« udostepnianie:

1. b) na wniosek zainteresowanego

2. ¢) w drodze wytozenia lub wywieszenia w miejscach ogoélnie dostepnych,
Termin i sposob zatatwiania sprawy:

« udostepnianie informacji publicznej na wniosek nastepuje bez zbednej zwtoki, nie pézniej niz w terminie 14 dni od dnia
ztozenia wniosku,

« jezeli informacja publiczna nie moze by¢ udostepniona w terminie 14 dni, nalezy w tym terminie powiadomic
wnioskodawce o powodach opdznienia oraz o terminie, w jakim udostepniona zostanie informacja, nie dtuzszym
jednak niz 2 miesigce od dnia ztozenia wniosku,

« jezeli informacja publiczna nie moze by¢ udostepniona w sposoéb lub w formie okreslonej we wniosku, nalezy
powiadomi¢ pisemnie wnioskodawce o przyczynach braku mozliwosci udostepnienia informacji zgodnie z wnioskiem i
wskazaé, w jaki sposob lub w jakiej formie informacja moze by¢ udostgpniona niezwtocznie. W takim przypadku, jezel
w terminie 14 dni od powiadomienia wnioskodawca nie ztozy wniosku o udostepnienie informacji w sposéb lub w
formie wskazanej w powiadomieniu, postepowanie o udostepnienie informacji umarza sie.

Tryb odwotawczy:

+ odmowa udostepnienia informacji publicznej oraz umorzenie postepowania o udostepnienie informacji nastepuje w
drodze decyzji, do decyzji stosuje sie przepisy Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r., Kodeks postepowania
administracyjnego (Dz. U. z 2000 r. Nr 98, poz. 1071 ze zm.) zgodnie, z ktérymi organami wyzszego stopnia w
stosunku do wojewody sg wtasciwi w sprawach ministrowie,

» uzasadnienie decyzji o odmowie udostepnienia informacji zawiera takze imiona, nazwiska i funkcje oséb, ktére zajety
stanowisko w toku postepowania o udostepnienie informacji, oraz oznaczenie podmiotéw, ze wzgledu na ktérych
dobra wydano decyzje o odmowie udostepnienia informaciji,

o podmiotowi, ktéremu odmoéwiono prawa dostepu do informacji publicznej ze wzgledu na wytgczenie jej jawnosci z
powotaniem sie na ochrone danych osobowych, prawo do prywatnos$ci oraz tajemnice inng niz panstwowa, stuzbowa,
skarbowa lub statystyczna, przystuguje prawo wniesienia powédztwa do sadu rejonowego wtasciwego ze wzgledu na
siedzibe podmiotu odmawiajgcego udostepnienia takiej informaciji,

o w przypadku bezczynnos$ci organu zobowigzanego do udzielenia informacji publicznej wnioskodawcy przystuguje
prawo wniesienia skargi do sagdu administracyjnego.

Wymagania techniczne

Strone najlepiej ogladaé w rozdzielczosci 1280x1024. Minimalna rozdzielczo$¢ dla wygodnego przegladania stron
1024x800.



Narzedzia do przegladania dokumentéw zamieszczonych w BIP sg dostepne do pobrania, nieodptatnie na stronach:

« Pliki PDF - Adobe Acrobat Reader DC

o Pliki ZIP - 7-zip
» Pliki DOC. DOCX, XLS. XLSX. PPT. PPTX - Pakiet LibreOffice

Serwis BIP przygotowany zostat tak, aby byt wySwietlany poprawnie w wiekszosci dostepnych przegladarkach internetowych
oraz systemach operacyjnych.

Jego dziatanie zostato sprawdzone w systemach operacyjnych Windows, Mac OS i Linux oraz w najnowszych wersjach
przegladArkadiusz Mastalerczuk: Mozilla Firefox, Google Chrome, Microsoft Edge, Safari, Opera.

Pomoc
W razie pytan, probleméw lub watpliwosci dotyczacych stron BIP, prosimy o kontaki:

o w kwestiach merytorycznych: p.majowski@szpitaltoszek.pl
o w kwestiach technicznych: bip@slaskie.pl

Zatgczniki

Wz6r wniosku o udostepnienie informacji publicznej (pdf).pdf ~ PDF, 293.29 KB

Wz6r wniosku o udostepnienie informacji publicznej (Word).docx ~ DOCX, 54.81 KB


https://get.adobe.com/pl/reader
https://www.7-zip.org
https://pl.libreoffice.org/pobieranie/stabilna
mailto:p.majowski@szpitaltoszek.pl
mailto:bip@slaskie.pl
https://sptoszek-bip.slaskie.pl/resource/33/wniosek_informacja_publiczna.pdf
https://sptoszek-bip.slaskie.pl/resource/file/preview/id.83
https://sptoszek-bip.slaskie.pl/resource/33/wniosek_informacja_publiczna.docx
https://sptoszek-bip.slaskie.pl/resource/file/preview/id.82
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