Uchwata nr 168/2018/VIII
Okregowej Rady Lekarskiej
Wielkopolskiej Izby Lekarskiej
z dnia 20 pazdziernika 2018 r.

w sprawie zatwierdzenia Instrukcji udostepniania dokumentéw z zasobéw Wielkopolskiej
Izby Lekarskiej.

Na podstawie art. 25 pkt 10 ustawy z dnia 02 grudnia 2009 r. (tekst jedn. Dz. U. z 2018 r. poz. 168 ze zmianami),
w zwigzku z Uchwalq nr 25/2018/VIIl XL Sprawozdawczo- wyborczego Okregowego Zjazdu Lekarzy
Wielkopolskiej Izby Lekarskiej z dnia 11 marca 2018 r, uchwala sie, co nastepuje:

§1

Okrggowa Rada Lekarska Wielkopolskiej Izby Lekarskiej zatwierdza Instrukcje udostepniania
dokumentow z zasobow Wielkopolskiej Izby Lekarskiej, ktora stanowi Zatgeznik do niniejszej
uchwaty i jest jej integralng czescig.

§2

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.
§3

Wykonanie uchwaly powierza si¢ Sekretarzowi ORL WIL oraz Dyrektorowi Biura WIL.
§4

Traci moc uchwata nr 480/2007 ORL WIL w sprawie udostepniania dokumentéw dla czlonkéw
Wielkopolskiej Izby Lekarskiej z dnia 19.10.2007 r.
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lek. Elzbieta Marcinkowska lek. Artur de Rosier
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Instrukcja udostepniania i opracowywania Dokumentacji Wielkopolskiej Izby Lekarskiej

§1

Przedmiot instrukcji

1. Niniejsza instrukcja reguluje zasady udostgpniania Dokumentacji lzby oraz sporzadzania
Opracowan tej Dokumentacji na rzecz lekarzy — cztonkéw WIL.

2. Instrukcja nie reguluje zasad udostepniania Dokumentacji Izby na rzecz oséb, ktére nie s3
cztonkami WIL oraz podmiotéw zewnetrznych. Udostepnianie dokumentéw na rzecz takich
0s6b i podmiotéw odbywa sie na podstawie przepiséw prawa powszechnie obowigzujacego.

3. Na podstawie niniejszej instrukcji nie jest udostepniana ani opracowywana dokumentacja,
wytworzona przez Okregowy Sad Lekarski i Okregowego Rzecznika Odpowiedzialnosci
Zawodowej lzby w zwigzku z postepowaniami toczgcymi sie przed tymi organami.

4, Niniejsza uchwata nie uchybia przepisom prawa powszechnie obowigzujgcego, w szczegdlnosci
w zakresie ochrony tajemnicy lekarskiej i innych informacji prawnie chronionych.

5. llekro¢ w niniejszej instrukcji mowa jest o:

a) Dokumentacji — rozumie si¢ przez to wszelkie dokumenty, sporzadzane Ilub
przechowywane przez Izbe i jej organy, z zastrzezeniem ust. 3, w szczegélnosci uchwaty,
protokoly, opinie i opracowania; przez dokumentacje rozumie sie takie nagrania z
posiedzen organdw Izby, rejestry i podobne dokumenty;

b) Opracowaniu — rozumie sie przez to zebranie, opracowanie tematyczne, zestawienie lub
przetworzenie w jakikolwiek sposéb albo sporzgdzenie wypiséw z Dokumentacji oraz
wydanie jej uprawnionej osobie; opracowaniem jest w szczegdlnosci zebranie wszelkiej
Dokumentacji dotyczgcej okreélonego tematu lub powstatej w danym okresie;
opracowanie nie ma charakteru stanowiska lub opinii w sprawie;

c) Udostepnieniu — rozumie sie przez to wydanie uprawnionej osobie jednoznacznie
okreslonego dokumentu;

d) Czionku Izby — rozumie sie przez to kazdego lekarza bedacego cztonkiem Izby;

e) Cztonku Organu — rozumie sig przez to Czlonka Izby, ktéry zostat wybrany do
okre$lonego organu Izby i w dacie sktadania wniosku i udostepnienia Dokumentacji
sprawuje swdj mandat lub funkcje, albo zajmuje dane stanowisko;

f) Cztonku Komisji — rozumie sie przez to Cztonka Izby, bedacego w dacie skitadania
whniosku i udostepnienia Dokumentacji cztonkiem komisji problemowej Izby;

g) Izbie — rozumie sig przez to Wielkopolska Izbe Lekarska;
h) Lekarzu — rozumie sie przez to takze lekarza dentyste.

6. Terminy okreslone w Instrukcji sg terminami maksymalnymi, za§ osoby dziatajace w imieniu
Izby w wykonaniu Instrukcji zmierzajg do tego, aby udostepnianie Dokumentaciji i sporzadzanie
Opracowari nastgpowato w najkrétszym  mozliwym terminie, kierujac sie zasada
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wspotodpowiedzialnosci Cztonkéw Izby za jej dziatanie oraz koniecznoscia zapewnienia najdalej
idgcej transparentnosci dziatar Izby.

§2

Rodzaje Dokumentacji i sposoby jej udostepniania

1. Dokumentacja Izby dzieli sie na nastepujace kategorie:

a)

Dokumentacje publiczng — obejmujacg wszelkie dokumenty, ktére s dostepne
powszechnie, w tym na skutek zamieszczania ich na stronie internetowej lzby,
w szczegolnosci uchwaty, apele, stanowiska i inne zamieszczone na stronie internetowej
lzby dokumenty wydane przez Okregowy Zjazd Lekarzy, Okregowg Rade Lekarskg oraz
Prezydium Okregowej Rady lekarskiej (najnizsza kategoria);

Dokumentacjg jawng — obejmujaca dokumenty, ktére nie sg dostepne powszechnie, ale
ktére nie zawierajg informacji, do ktérych dostep jest ograniczony, w szczegélnoéci
protokoly z posiedzer organéw Izby, umowy nieopatrzone klauzulg poufnosci, opinie
prawne, przychodzaca i wychodzacg korespondencjg, o ile nie zawiera ona informacji, do
ktorych dostgp jest ograniczony, oraz wszelkie dokumenty, ktére podlegatyby
udostepnieniu na zasadach dostepu do informacji publicznej;

Dokumentacjg niejawng — obejmujaca dokumenty, ktdre nie sg dostepne powszechnie
i ktore zawierajg informacje, do ktdrych dostep jest ograniczony, w szczegblnoéci
uchwaty osobowe organéw lzby, dokumentacje pracowniczg oraz inng dokumentacje
dotyczacy zatrudnienia w Izbie, umowy opatrzone klauzuly poufnosci, nagrania z
posiedzen organéw izby, notatki i inng dokumentacje robocza, korespondencie
przychodzacy i wychodzaca, zawierajgcy informacje, do ktérych dostep jest ograniczony,
w szczegolnosci  korespondencje dotyczaca spraw osobowych lekarzy i osdb
zatrudnionych w Izbie oraz spraw objetych tajemnicy lekarskq oraz wszelkie dokumenty,
ktore nie podlegaja udostepnieniu na zasadach dostgpu do informacji publicznej
(najwyzsza kategoria).

2. Dokumentacja jest udostepniana poprzez:

a)
b)

c)

udostgpnienie oryginatu Dokumentu do wgladu w siedzibie Izby,
wykonanie kserokopii Dokumentu i udostepnienie jej do odbioru w siedzibie Izby,

wykonanie cyfrowego odwzorowania dokumentu (skanu) i przestanie go na oznaczony
przez wnioskodawcg adres e-mail lub umozliwienie skopiowania go w siedzibie Izby na
elektroniczny nodnik danych.

3. Nie tworzy sie formularzy wnioskéw o udostepnienie Dokumentacji.

4, W przypadku ztozenia wniosku, w ktérym btednie zakwalifikowano dang Dokumentacje do:

a)

nizszej kategorii, gdy powinna ona zosta¢ zakwalifikowana do wyiszej kategorii,
dokumentacji nie udostepnia sie, chyba, ze wniosek czyni zadoé¢ wymogom wniosku o
udostepnienie Dokumentacji z wyzszej kategorii;
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b) wyzszej kategorii, gdy winna ona zosta¢ zakwalifikowana do niiszej kategorii,
Dokumentacje udostepnia sig, chyba, ze wniosek obarczony jest dalszymi brakami
formalnymi, uniemozliwiajgcymi jego pozytywne rozpatrzenie.

5. W przypadku, jezeli wniosek o udostepnienie Dokumentacji nie okrela w sposéb precyzyjny
okreslonych dokumentéw, majacych podlega¢ udostepnieniu, uznaje sie go za wniosek o
sporzadzenie Opracowania.

§3

Udostepnianie Dokumentacji publicznej

1. Dokumentacja publiczna jest dostepna na stronie internetowej lzby.

2. Dokumentacja publiczna moze zosta¢ udostepniona na wniosek ztozony w formie ustnej,
pisemnej lub elektronicznej przez kazdego Cztonka Izby. Wniosek zawiera:

a) oznaczenie wnioskodawcy,

b) oznaczenie konkretnego dokumentu, jaki ma zostat udostepniony, poprzez wskazanie
jego numeru, daty oraz wydajgcego go organu,

c) okreslenie sposobu udostepnienia dokumentu.

= Whniosek o udostepnienie dokumentu jest zatatwiany przez pracownika sekretariatu Izby
najpéiniej w terminie 7 dni od dnia ztozenia wniosku. W przypadku ztozenia wniosku
obejmujgcego wiecej niz jeden oznaczony dokument, jezeli jest to uzasadnione naktadem
koniecznej pracy, wniosek jest zatatwiany w najblizszym mozliwym terminie, nie pdzniej
jednak, niz w terminie 21 dni od dnia ztozenia wniosku.

4, W przypadku, gdy wnioskodawca sktada wniosek ustnie i zwraca sie o udostepnienie oryginatu
Dokumentu do wgladu, pracownik sekretariatu Izby udostepnia wnioskowany Dokument
niezwfocznie po potwierdzeniu tozsamosci wnioskodawcy. Pracownik Izby, ktéry dokonuje
udostgpnienia Dokumentu, sporzadza w takim przypadku notatke stuzbowa z podjetych
czynnosci.

5. Odmowa udostgpnienia Dokumentacji w trybie przewidzianym w niniejsze]j Instrukcji, moze
nastapi¢ w przypadku, gdy zawnioskowana Dokumentacja nie jest dokumentacjg publiczng lub
gdy wnioskodawca nie jest Cztonkiem Izby.

§4
Udostepnianie Dokumentacji jawnej
1. Dokumentacja jawna jest udostepniana na wniosek sktadany w formie pisemnej lub
elektronicznej przez kazdego Cztonka lzby. Wniosek zawiera:
a) oznaczenie wnioskodawcy,

b) oznaczenie konkretnego dokumentu, jaki ma zostat udostepniony, poprzez wskazanie
jego numeru, daty oraz wydajacego go organu,
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c) okreslenie sposobu udostepnienia dokumentu.

2. Whiosek sktadany jest do Prezesa Izby, ktory rozpoznaje go w terminie 7 dni od dnia wptywu,
okreslajac termin udostepnienia Dokumentacji.

3. Dokumentacja jest udostgpniana wnioskodawcy w terminie 7 dni od daty rozpoznania
wniosku, a w przypadku zfozenia wniosku obejmujacego wiecej niz jeden oznaczony
dokument, jezeli jest to uzasadnione naktadem koniecznej pracy, w najblizszym mozliwym
terminie, nie pdiniej jednak, niz w terminie 21 dni od dnia rozpoznania wniosku.

4, Odmowa udostgpnienia Dokumentacji w trybie przewidzianym w niniejszej Instrukcji, moze
nastgpi¢ w przypadku, gdy zawnioskowana Dokumentacja nie jest dokumentacjg jawng lub gdy
wnioskodawca nie jest Cztonkiem Izby.

§5

Udostepnianie Dokumentacji niejawnej

1 Dokumentacja niejawna co do zasady nie jest udostepniana.

2. Dokumentacja niejawna moze zosta¢ udostepniona na wniosek ztozony w formie pisemnej
przez kazdego Cztonka Izby. Wniosek zawiera:

a) oznaczenie wnioskodawcy,

b) oznaczenie konkretnego dokumentu, jaki ma zostat udostepniony, poprzez wskazanie
jego numeru, daty oraz wydajgcego go organu,

c) okreslenie sposobu udostepnienia dokumentu,

d) w przypadku, gdy udostepniona Dokumentacja zawiera dane osobowe lub informacje
prawnie chronione - zobowigzanie do zachowania w tajemnicy informacji zawartych w
udostepnionej Dokumentacji,

e) uzasadnienie.

3. Whiosek sktadany jest do Prezesa Izby, ktéry rozpoznaje go w terminie 14 dni od dnia wptywu,
okreslajgc termin udostepnienia Dokumentaciji.

4, Dokumentacja jest udostgpniana wnioskodawcy w terminie 7 dni od daty rozpoznania
wniosku, a w przypadku ztozenia wniosku obejmujacego wiecej niz jeden oznaczony
dokument, jezeli jest to uzasadnione naktadem koniecznej pracy, w najblizszym mozliwym
terminie, nie péZniej jednak, niz w terminie 21 dni od dnia rozpoznania wniosku.

5. Odmowa udostgpnienia dokumentacji moze nastapi¢ w szczegélnoéci w przypadku, gdy
whniosek nie zostat uzasadniony, gdy nie istnieje interes prawny lub faktyczny w uzyskaniu
takiej Dokumentaciji, lub gdy istniejacy interes prawny lub faktyczny stoi w sprzecznosci z
celami dziatania Izby albo z innych, waznych przyczyn, a takie wtedy, gdy wnioskodawca nie
jest Cztonkiem Izby.
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§6

Odmowa udostepnienia Dokumentacji

1. Odmowa udostgpnienia Dokumentacji publicznej jest dokonywana przez pracownika
sekretariatu lzby. Wnioskodawca jest o niej zawiadamiany w formie, w ktérej ztozyt wniosek.
W przypadku odmowy udostepnienia Dokumentacji, wnioskodawca moie w terminie 7 dni
ztozy¢ umotywowane odwotanie do Prezesa Izby, ktéry rozpoznaje je na drodze decyzji
w terminie 7 dni od dnia jego ztozenia. W przypadku uwzglednienia odwotania, dokumentacja
udostepniana jest niezwtocznie zgodnie z wnioskiem.

2. Odmowa udostgpnienia Dokumentacji jawnej i niejawnej jest dokonywana na drodze decyzji
Prezesa lzby. Decyzja o odmowie udostepnienia Dokumentacji zawiera zwiezte uzasadnienie.

3. Decyzja jest dorgczana wnioskodawcy w formie takiej, w jakiej zostat ztozony wniosek. Za date
doreczenia decyzji w formie elektronicznej przyjmuje sie date wystania jej do wnioskodawcy.

4. Decyzja Prezesa lzby nie jest decyzjg administracyjng. Od decyzji Prezesa lzby przystuguje
odwotanie do Prezydium Okregowej Rady Lekarskiej Izby, ktére nalezy ztoiyé za
posrednictwem Prezesa lzby w terminie 14 dni od dnia doreczenia decyz;ji.

§7
Szczegoblne zasady udostepniania Dokumentacji
1. Do Cztonkéw Organdw i Cztonkéw Komisji stosuje sie zasady udostepniania Dokumentacji,
okresélone w §§ 3 — 6, z zachowaniem przepiséw ponizszych.

2. Cztonkowie Organéw sg uprawnieni do uzyskiwania dostepu do dokumentacji jawnej na
zasadach takich, jak do dokumentacji publicznej.

3. Whiosek o udostepnienie dokumentacji niejawnej, ztozony przez Czionka Organu jest
rozpatrywany przez prezesa lzby niezwlocznie, nie pézniej jednak, niz w terminie 7 dni od jego
wplywu.

4, Cztonkowie Komisji sg uprawnieni do uzyskiwania dostepu do dokumentacji jawnej dotyczacej

ich komisji na zasadach takich, jak do dokumentacji publiczne;j.

5 Cztonek Izby, w szczegdlnosci Cztonek Organu lub Cztonek komisji, jest uprawniony do dostepu
do wszelkiej Dokumentacji powstatej podczas i w zwigzku z posiedzeniami organu lub komisji,
ktorej jest cztonkiem, na zasadach takich, jak do dokumentacji publiczne;.

§8

Opracowanie Dokumentacji

1. Dokumentacja moze zosta¢ opracowana na wniosek ztozony w formie pisemnej przez kazdego
Cztonka Izby. Wniosek zawiera:

a) oznaczenie wnioskodawcy,



Zalgcznik do uchwaly nr 168/2018/VIII ORL WIL w sprawie zatwierdzenia Instrukcji udostepniania
dokumentow z zasobow Wielkopolskiej Izby Lekarskiej.

10.

b) oznaczenie rodzaju, zakresu czasowego lub organu wydajgcego Dokumentacje majaca
by przedmiotem Opracowania lub wskazanie innych kryteridw, umozliwiajacych
okreslenie Dokumentacji bedgcej przedmiotem opracowania;

c) okreslenie sposobu udostepnienia Opracowania;

d) uzasadnienie, okreslajgce w szczegdlnodci przyczyne, dla ktérej Opracowanie jest
konieczne,

e) okreslenie, dokumenty jakich kategorii majg by¢ podstawg opracowania.

Jezeli Opracowanie ma zosta¢ sporzgdzone takie na podstawie dokumentéw niejawnych,
wniosek zawiera dodatkowo:

a) w przypadku, gdy udostepniona Dokumentacja zawiera dane osobowe lub informacje
prawnie chronione - zobowigzanie do zachowania w tajemnicy informacji zawartych w
Opracowaniu,

b) uzasadnienie.

Whniosek moze zawiera¢ wskazéwki co do tego, w jaki sposéb Opracowanie ma zostac
sporzadzone.

Whiosek sktadany jest do Prezesa Izby, ktdry rozpoznaje go w drodze Decyzji w terminie 21 dni
od dnia wplywu. W przypadku uwzglednienia wniosku, w Decyzji okresla sie termin
udostepnienia opracowania oraz precyzuje sposéb, w jaki opracowanie ma zostaé
sporzadzone, uwzgledniajac, jezeli to mozliwe, wskazdwki wnioskodawcy.

Jezeli wniosek mozna w czeéci rozpozna¢ pozytywnie, Prezes Izby wydaje decyzje
o czgsciowym uwzglednieniu wniosku i odmowie jego uznania w pozostate] czesci.

Jezeli Decyzja jest odmowna albo jedynie czes$ciowo uwzglednia wniosek lub prowadzi do
wydania Opracowania niezgodnie ze wskazdwkami wnioskodawcy, jest ona opatrywana
zwieztym uzasadnieniem.

Decyzja Prezesa Izby nie jest decyzjg administracyjng. Od decyzji odmownej lub jedynie
czgsciowo uwzgledniajgcej wniosek przystuguje odwotanie do Prezydium Okregowej Rady
Lekarskiej Izby, ktére nalezy ztozy¢ za posrednictwem Prezesa Izby w terminie 7 dni od dnia
doreczenia decyzji.

Opracowanie jest udostgpniane w sposéb i w terminie okreslonym w Decyzji takze wtedy,
jezeli wnioskodawca odwotat sie od Decyzji czesciowo uwzgledniajacej wniosek.

Odmowa udostepnienia Opracowania moze nastgpi¢ w szczeg6lnosci w przypadku, gdy
wniosek nie zostat uzasadniony, gdy cel wskazany w uzasadnieniu stoi w sprzecznoéci z celami
dziatania Izby, lub gdy rodzitoby niewspétmierne problemy techniczne lub wymagato
znacznego naktadu pracy albo z innych, waznych przyczyn, a takie wtedy, gdy wnioskodawca
nie jest Cztonkiem lzby. Z tych samych przyczyn dopuszczalne jest wydanie Decyzji jedynie
czeéciowo uwzgledniajgcej wniosek.

Nieuwzglednienie wskazéwek co do tego, w jaki sposdb Opracowanie ma zosta¢ sporzadzone,
moze nastgpi¢ w szczegdlnosci wtedy, jezeli sporzadzenie Opracowania zgodnie z tymi
wskazéwkami rodzitoby niewspdtmierne problemy techniczne lub wymagato znacznego
nakfadu pracy.
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§9

Rejestr wnioskéw o Udostepnienie i Opracowanie Dokumentacji

1. Whnioski o Udostgpnienie Dokumentacji jawnej i niejawnej oraz wnioski o sporzadzenie
Opracowan s rejestrowane w systemie informatycznym Izby i archiwizowane.

2 Szczegotowy sposdb rejestrowania wnioskdw okresla Dyrektor Biura Izby.

SEKRETARZ
Okregowej Rady Lekarskiej Okregowe ekarskief /

WielkopolskidjIzby Lekarskiej Wielkopolskigj{Fzjw Lekarskiej
lek. Elibieta Marcinkowska lek. Aftur de Rosier




