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VNITRNI SMERNICE

ORG. ¢. 4

Poskytovani informaci Zadatelim dle zakona ¢. 106/1999
Sb., 0 svobodném pristupu k informacim

Platnost od: 01.05.2017



(L1
Zakladni ustanoveni

1y

2)

W

Podle piislusnych ustanoveni zakona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k
informacim v aktuadlnim znéni, je Centrum socidlnich sluzeb Prostéjov, p. o. (dale jen
CSSP), povinnym subjektem, nebot’ uzemni samospravné celky a jejich organy jsou
povinnym subjektem, ktery ma povinnost poskytovat informace vztahujici se k jeho
pusobnosti.

Tato smérnice je vydana se zamérem upravit proces poskytovani informaci podle zakona
¢. 106/1999 Sb., o svobodném piistupu k informacim, v aktudlnim znéni. Upravuje
zejména

a) zpusob podani zadosti,

b) Ihtty,

c¢) opravné prostiedky

d) proces podani informaci

e) stanoveni thrad.

CL.2
Zakladni pojmy v této smérnici

1)
2)

3)
4)

Zadatelem je kazda fyzickd i pravnicka osoba, kterd zada o informaci bez ohledu na vztah
zadatele k CSSP

Informaci se rozumi jakykoliv obsah nebo jeho cast v jakékoliv podob¢, zaznamenany na
jakémkoliv nosi¢i, zejména obsah pisemného zaznamu na listin¢, zdznamu ulozeného v
elektronické podob¢ nebo zaznamu zvukového, obrazového nebo audiovizudlniho,

Zadosti — 7adost, obsahujici naleZitosti zadosti o poskytnuti informace

Zakonem se rozumi zdkon ¢. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim,
v aktudlnim znéni.

CL3
Zpusob poskytovani informaci
Informace se poskytuji:

1) zvetfejnénim (www stranky, vyrocni zpravy)
2) na zakladé Zadosti.
Cl4
Zpisob podani Zadosti a urceni podacich a eviden¢nich mist
1) Zadost miize byt podana
a) ustn¢ (pfi osobnim kontaktu, telefonicky - tustni informace poskytuje kazdy
zameéstnanec CSSP v souladu se svou pracovni naplni).
b) pisemné (adresa Centrum socidlnich sluzeb Prostéjov, p. o., Lidicka 86, 796 01
Prostéjov),
¢) certifikovanym systémem (datovou schrankou) ID datové schranky: 25ekg9w.
d) prostfednictvim  sluzby elektronickych  komunikaci a to na e-mail:
podatelna@csspv.cz.
2) Elektronicky ucinénd zadost musi byt poddna prostiednictvim elektronické podatelny
CSSP.
3) Podacim mistem pro podani pisemné Zadosti o poskytnuti informace je podatelna CSSP
(adresa v odst. 1, pismena b) tohoto ¢lanku).
4) Pokud zadost neobsahuje nalezitosti Zadosti o poskytnuti informace dle €l. 5, neni Zadosti

ve smyslu zdkona o svobodném pfistupu k informacim.


mailto:podatelna@csspv.cz

CL5

Nalezitosti Zadosti o poskytnuti informace

1) Ze zadosti musi byt zifejmé:

a) kterému povinnému subjektu je urCena,
b) Ze se zadatel domahd poskytnuti informace na zakladé zakona ¢. 106/1999 Sb., o
svobodném pftistupu k informacim.

2) Fyzicka osoba uvede v zadosti jméno, pfijmeni, datum narozeni, adresu mista trvalého
pobytu nebo, neni-li piihlaSena k trvalému pobytu, adresu bydlisté a adresu pro
dorucovani, lisi-li se od adresy mista trvalého pobytu nebo bydliste.

3) Pravnickd osoba uvede nazev, identifikacni ¢islo, adresu sidla a adresu pro dorucovani,
1i8i-1i se od adresy sidla. Adresou pro dorucovani se rozumi téz elektronickd adresa.

CL6

Zpisob evidence Zadosti

1) Evidence zé&dosti (mimo ustn¢ podané zadosti o informaci, které bylo vyhovéno a
informace byla podéna) obsahuje
a) eviden¢ni ¢islo zadosti (CSSP vygenerované €. j.)
b) datum podani,
c) vymezeni véci, které se zadost tyka,
d) datum a zplsob vyfizeni (popf. jiné piijaté opatfeni ¢i informaci o predani zadosti

jinému pracovnimu useku).

2) Ptedavani vySe specifikovanych dokumenti do skartacniho fizeni se tidi predpisy o

archivaci.

CL7

OdloZeni Zadosti

Zadost o poskytnuti informace se odlozi:

1) pokud skute€nosti vyfidit zadost brani nedostatek udajli o Zadateli a Zadatel 1 ptes vyzvu k
doplnéni, kterou je tieba ucinit do 7 dnié ode dne podani zadosti, zddost ve lhiité¢ 30 dnii
ode dne doruceni vyzvy nedoplni,

2) pokud se nevztahuje k plisobnosti CSSP a tato odiivodnéna skutecnost je prokazatelné
sdélena do 7 dnii zadateli,

3) zadatel do 60 dnii ode dne oznameni vySe pozadované thrady za poskytnuti informace
nezaplati stanovenou Uhradu, pokud tato thrada bude v odiivodnénych ptipadech Zadana
pfedem.

CL 8

Omezeni poskytovani informaci

1) Informace tykajici se osobnosti, projevli osobni povahy, soukromi fyzické osoby a osobni
udaje povinny subjekt poskytne jen v souladu s pravnimi pfedpisy, upravujicimi jejich
ochranu. Neposkytne informaci, vypovidajici o osobnosti a soukromi fyzické osoby.

2) Neposkytuji se zejména informace o rasovém piivodu, narodnosti, politickych postojich a
¢lenstvi v politickych stranach a hnutich, o vztahu k ndbozenstvi, o jeji trestné Cinnosti,
zdravi, sexudlni orientaci, rodinnych pfislusnicich a majetkovych pomérech zaméstnanct,
uzivateld a tietich osob, pokud tak nestanovi zvlaStni zdkon nebo bez ptedchoziho
pisemného souhlasu dotéenych osob.

CL9

Vyftizovani zadosti a lhity

1) Zadosti podané ustné budou vyfizovany neformalné, tedy i istné bez zbyte¢ného nariistu
administrativy a v piipadé¢ moznosti okamzité.



2)
3)

4)

5)

U ostatnich zadosti po¢ina beh lhiity dnem, kdy ji CSSP jako povinny subjekt obdrzel.

V pripadé, ze zadost se tykd informace jiz zvefejnéné, lze sdélit, kde Ize tyto jiz
zvetejnéné informace ziskat.

Informaci Zadatele je tieba zpracovat pisemné nejpozdéji do 15 dnu od podani zadosti,
v pfipadech uvedenych v zakoné je mozno lhitu prodlouzit nejvyse o 10 dnii. Pokud
bude zadatel trvat na pfimém poskytnuti jiz diive zvefejnéné informace, bude informovan
odvolaci organ, ktery rozhodne o povinnosti poskytnuti jiz zvefejnéné informace.

Sdéleni na zakladé informace zadatele (pfipadn¢ odmitnuti zadosti) budou zadateli
prokazatelné doruceny (u e-mailové poSty s nastavenim pozadovaného doruceni a
piecteni e- zpravy, u zadosti zasilané datovou schrankou dodejkou datové zpravy, u
pisemného sdéleni dodejkou o doruceni doporucené posty).

Cl. 10
StiZnosti a opravné prostiedky

1)

2)

3)

4)

3)

Pokud zadosti nebude, byt’ i z&asti, vyhovéno, bude ve 1hité pro vytizeni zadosti vydano
rozhodnuti o odmitnuti Zadosti, popifipadé o odmitnuti ¢asti Zadosti, s vyjimkou piipadu,
kdy zadost bude odlozena dle ClI. 7 této smérnice.

Proti rozhodnuti o odmitnuti zadosti (poskytnuti informace) je mozno podat odvolani.
Odvolacim orgédnem je Rada Olomouckého kraje, pfipadné nasledné pfisluSny odbor
ziizovatele, tedy piislusny odbor KUOK.

Proti rozhodnuti podle odstavce 1 mize podat zadatel ve lhut€¢ 15 dnli ode dne doruceni
odvolani u organu, ktery napadené rozhodnuti vydal. Na odvolaci fizeni se vztahuje
zékon ¢. 500/2004 Sb., spravni fad, v aktualnim znéni.

CSSP, které rozhodnuti v prvnim stupni vydalo, predklada odvolani spolu se spisovym
materidlem ve lhité¢ 15 dni nadiizenému organu. Nadiizenym organem je tedy pfisluSny
odbor KUOK.

Pisemnou stiZnost na neposkytnuti stni informace ze strany pracovnika CSSP je moZno
podat k feditelce organizace.

ClL 11
Uhrada a odména za poskytovani informaci

1)
2)
3)

4)

)

7)
8)
9)

Za ustné poskytnutou informaci se thrada nepozaduje

CSSP bude pozadovat thradu skute¢nych nakladi.

V ptipadé, Ze bude za poskytnuti informace pozadovana uhrada, bude tato skute¢nost

pisemné oznamena Zadateli spolu s vysi thrady pfed poskytnutim informace. Z ozndmeni

musi byt zifejmé, na zékladé jakych skuteCnosti a jakym zptisobem byla vySe uhrady

povinnym subjektem (CSSP) vy¢islena.

Uhrada bude vygislena v souvislosti s vyhleddvanim informaci, pofizenim kopii,

opatfenim technickych nosi¢ii dat a s odeslanim informaci Zadateli.

Vycislend thrada musi byt potvrzena zadatelem.

Tento je pak povinen ptedpoklddanou vysi uhrady nakladd uhradit

a) hotové v pokladn¢ CSSP, ptitomnost prislusnych zaméstnancti Ekonomického useku
je potieba zjistit pfedem

b) bezhotovostnim pirevodem

Platebni kartou neni moZno v CSSP platbu ucinit

Uhrada je ptijmem povinného subjektu

V odivodnénych ptipadech 1ze podminit vydani informace zaplacenim uhrady piedem.

10) Sazebnik je Prilohou ¢&. 1 této smérnice



Cl 12

Zavérecna ustanoveni

1) Postup touto smérnici neupraveny se fidi zdkonem ¢. 106/1999 Sb., o svobodném
piistupu k informacim, ve znéni pozdéjSich predpisi.

2) Ve smyslu ustanoveni §18 bude zprava o oblasti poskytovani informaci podle zédkona
samostatnou kapitolou ve Vyro¢ni zpravé Centra socidlnich sluzeb Prostéjov, p. o.,
vyhotovované kazdoro¢né Domovem

3) Tato smérnice nabyva ufinnostidne ......................

V Prostéjove dne 25.04.2017

PhDr. Miluse Liskova
feditelka organizace



Priloha ¢. 1

Sazebnik platny od .........cceneeneene.

Kategorie nakladua

S poskytnutim informace mohou byt spojeny tyto néklady:
a) na portizeni listinnych kopii,

b) na opatieni technickych nosict dat (CD, DVD),

¢) na mimotadne¢ rozsahlé vyhledavani informaci.

Hrazeni nakladu

naklady za poskytnuté informace (jakoukoliv formou), hradi zadatel pouze v pfipadé, Zze
vypoctena ¢astka presdhne 50 K¢,

celkova vypoctena ¢astka uhrady nékladi se zaokrouhluje na celé koruny dolt.

Sazebnik vyse ihrad nakladia
a) naklady za pofizeni listinnych kopii nebo tisku

» cena za zhotoveni ¢ernobilé jednostranné fotokopie formatu A4 nebo tisku  2,- K¢
» cena za zhotoveni ¢ernobilé oboustranné fotokopie formatu A4 nebo tisku A4 3,- K¢
» cena za zhotoveni ¢ernobilé jednostranné fotokopie formatu A3 3,- K¢
» cena za zhotoveni ¢ernobilé oboustranné fotokopie formatu A3 4,- K¢
» cena za zhotoveni barevné jednostranné fotokopie formatu A4 nebo tisku 3,- K¢
» cena za zhotoveni barevné oboustranné fotokopie formatu A4 nebo tisku 4,- K¢
» cena za zhotoveni barevné jednostranné fotokopie formatu A3 3,-K¢
» cena za zhotoveni barevné oboustranné fotokopie formatu A3 5,- K¢
b) naklady na opatfeni technickych nosic¢i dat

» cena za jeden kus CD 10,- K&
» cena za jeden kus DVD 15,- K¢
c¢) naklady na mimotadné& rozsahlé vyhledavani informaci

—cena za 1 hodinu ¢innosti 140,- K¢
V Prostéjove dne......... PhDr. MiluSe Liskova

feditelka CSSP



Priloha ¢. 2

Zadost o poskytnuti informace podle ziakona & 106/1999 Sb., o svobodném p¥istupu k
informacim, ve znéni pozdéjSich piredpisi

Povinny subjekt:

(uvede se nazev povinného subjektu)

1. Fyzicka osoba

Jméno a piijmeni zadatele:

Datum narozeni:

Adresa mista trvalého pobytu nebo adresa bydlisté a adresa pro doruc¢ovani:
Elektronicka adresa (v ptipad¢, ze je adresou dorucovaci):

2. Pravnicka osoba

Nazev Zadatele:

ICO:

Adresa sidla a adresa pro dorucovani, lisi-li se od adresy sidla:
Elektronicka adresa (v ptipadé, Ze je adresou dorucovaci):
Zadost o poskytnuti informace ve véci:

Datum: ... Podpis zadatele : ..............ooiiiiiiinnnnL.

V Prostéjove dne.......... PhDr. MiluSe Liskova
reditelka CSSP



