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ClL 1

Uvodni ustanoveni

Ugelem této smérnice je stanoveni obecného a jednotného postupu pfi aplikaci zakona
¢. 106/1999 Sb., o svobodném pftistupu k informacim, ve znéni pozdéjsich predpist (dale
jen ,.zadkon*) v podminkdch Centra socialnich sluzeb Unicov, ptispévkova organizace
(dale jen ,,CSS Unicov*®).

CSS Unicov je povinnym subjektem, ktery méa povinnost poskytovat informace vztahujici
se k jeho ptisobnosti.

Dalsi povinné zvetfejnované informace musi zvefejilovat zfizovatel Mésto Unicov
prostifednictvim jednotlivych odbort a oddéleni Méstského Gfadu v Unicove.

Tato smérnice upravuje zejména:

a) zpusob podani zadosti,

b) lhity,

C) opravné prostiedky,

d) proces podani informaci,

e) stanoveni uhrad.
Cl.2
Zikladni pojmy smérnice

1. Zadatelem dle zdkona se rozumi kazdéa fyzicka i pravnickd osoba, ktera z4da o informaci

bez ohledu na vztah zadatele k CSS Unicov.



2. Informaci dle tohoto zakona se rozumi jakykoliv obsah nebo jeho ¢ast v jakékoliv podobé,
zaznamenany na jakémkoliv nosi€i, zejména obsah pisemného zdznamu na listiné,
zdznamu uloZeného v elektronické podobé nebo zaznamu zvukového, obrazového nebo
audiovizualniho.

3. Zadosti — zadost, obsahujici naleZitosti o poskytnuti informace

4. Zakonem se rozumi zakon ¢. 106/1999 Sb., o svobodném piistupu k informacim,

V aktualnim znéni.

CL3
Zpusob poskytovani informaci

Informace se poskytuji:
1. zvefejnénim na webovych strankach nebo

2. na zakladé zadosti.

L4
Zptsob podani Zadosti aCuréeni podacich a eviden¢nich mist
1. Zadost muze byt podana
a) ustn¢ (pii osobnim kontaktu, telefonicky — ustni informace poskytuje kazdy
zamé&stnanec CSS Unicov v souladu se svymi pracovnimi kompetencemi).
b) pisemné (na adresu organizace Centrum socialnich sluzeb Unicov, pfispévkova
organizace, Bratii Capkii 662, 783 91 Unigov).
c) certifikovanym systémem (datovou schrankou) ID datové schranky: 6aikhab.
d) prostfednictvim sité¢ nebo sluzby elektronickych komunikaci prostiednictvim tohoto

emailu: cssunicov@email.cz.

2. Podacim mistem pro podani pisemné zadosti o poskytnuti informace je podatelna CSS
Unicov (adresa v Cl. 4, odst. 1, pism. b) tohoto &lanku).
3. Pokud zadost neobsahuje zadost o poskytnuti informace dle ¢l. 5, neni zadosti ve smyslu

zakona o svobodném pftistupu k informacim.

CL5
Nalezitosti Zadosti o poskytnuti informace

1. Ze z4dosti musi byt zfejmé:
a) kterému povinnému subjektu je uréena,

b) Ze se Zadatel domaha poskytnuti informace na zakladé zakona.


mailto:cssunicov@email.cz

Fyzicka osoba v Zadosti uvede jméno, piijmeni, datum narozeni, adresu mista trvalé¢ho
bydlisté/pobytu nebo adresu pro doruc¢ovani pokud se 1isi od trvalého bydlisté/pobytu.
Pravnické osoba uvede nazev, identifikacni ¢islo, adresu sidla a adresu pro dorucovani,

lisi-1i se od adresy sidla. Adresou pro doruovani se rozumi téz elektronicka adresa.

CL6

Zpusob evidence Zadosti
Evidence Zzadosti: mimo ustné¢ podané¢ zadosti o informaci, které bylo vyhovéno a
informace byla podana - obsahuje:
a) evidencni Cislo zadosti (spisovou sluzbou vygenerovano ¢.j.),
b) datum podani,
C) vymezeni véci, které se zadost tyka,
d) datum a zpusob vyfizeni (napf. jiné pfijaté opatfeni ¢i informaci o pfedani zadosti
jinému pracovnimu tuseku).
Predavani vyse specifikovanych dokumentii do skartacniho fizeni se tidi pfedpisy o

archivnictvi.

CL7
Omezeni poskytnuti informaci

Informace tykajici se osobnosti, projevii osobni povahy, soukromi fyzické osoby a osobni
udaje povinny subjekt poskytne jen v souladu s pravnimi ptedpisy, upravujicimi jejich
ochranu. Povinny subjekt neposkytne informaci vypovidajici o osobnosti a soukromi
fyzické osoby.

Neposkytuji se zejména informace o rasovém puvodu, narodnosti, politickych postojich a
Clenstvi v politickych strandch a hnutich, o vztahu k ndbozenstvi, o jeji trestné ¢innosti,
zdravotniho stavu, sexudlni orientaci, rodinnych pfisluSnicich a majetkovych pomérech
zaméstnancl, klientd a tietich osob, pokud tak nestanovi zvlastni zakon nebo bez

pfedchoziho pisemného souhlasu dotéenych osob.

CL 8
Vyftizovani zadosti a lhity
Zadost je podana dnem, kdy ji obdrZel povinny subjekt.
Z4dosti podané ustné budou vyfizovany neformalng, tedy i ustné bez zbyteéného nartistu

administrativy a v pfipadé moznosti okamzité.



V piipadé, ze zadost se tyka informace jiz zvefejnéné, lze sdélit, kde lze tyto jiz
zvetejnéné informace obdrzet.

Pisemné podané zadosti, i prostiednictvim sité nebo sluzby elektronickych komunikaci je
tteba zpracovat pisemné nejpozdéji do 15 dnli od podani zadosti. V piipadech uvedenych
Vv zékon€ je mozno lhitu prodlouzit nejvyse o 10 dni.

Odlozeni zadosti (zaméstnanec vyhotovi protokol a je-li to mozné, do 3 dnti sd¢li zadateli
odlozeni):

zadost se odlozi, pokud skute¢nosti vyfidit Zadost brani nedostatek udaji o zadateli nebo
je zadost nesrozumitelna a zadatel i ptes vyzvu k doplnéni, kterou je tfeba ucinit do 7 dnt
ode dne podani zadosti, zadost ve 1htité 15 dnti ode dne doruceni vyzvy nedoplni,

zadost se odlozi, pokud se nevztahuje k ptisobnosti CSS UniCov a tato odivodnéna
skute¢nost je prokazatelné sdélena do 7 dni Zadateli,

zadost se odlozi, pokud Zzadatel do 30 dnti ode dne ozndmeni vyse pozadované uhrady za
poskytnuti informace nezaplati stanovenou thradu, pokud tato thrada bude

v odiivodnénych piipadech zddana ptedem.

L.
StiZznosti a opfav?lé prostiedky

Pokud zadosti nebude (i z ¢asti) vyhoveéno, bude ve lhaté pro vyfizeni zadosti vydano
rozhodnuti o odmitnuti Zadosti, poptipadé o odmitnuti ¢asti zadosti, s vyjimkou ptipadd,
kdy zadost bude odlozena dle ¢l. 9, odst. 5.
Proti rozhodnuti o odmitnuti Zadosti (poskytnuti informace) je mozno podat odvolani.
Odvolacim organem je zfizovatel Mésto Unicov u prislusného odboru (odbor socialnich
véci a zdravotnictvi), pfipadné Rada mésta Unicova.
Proti rozhodnuti podle odst. 1 miZe podat Zadatel ve 1hté 15 dnii ode dne doruceni
odvolani u orgdnu, ktery napadené rozhodnuti vydal. Na odvolaci fizeni se vztahuje
zakon ¢. 500/2004 Sb., spravni fad, ve znéni pozd¢jsich predpist.
CSS Unicov, ktery rozhodnuti v prvnim stupni vydal, pfedkladd odvolani spolu se
spisovym materidlem ve lhuté 15 dnii nadfizenému organu. Nadfizeny organ je pfislusny
odbor zfizovatele.
Pisemnou stiznost na neposkytnuti Gstni informace ze strany pracovnika CSS Unicov je

mozno podat k fediteli organizace.



C1. 10
Hrazeni nakladi

1. VsSeobecné naklady Zadatel o poskytnuti Gstni informace nehradi.

2. Piimé materidlové skuteCné naklady zadatel o poskytnuti informace hradi dle ceniku,
ktery je ptilohou smérnice.

3. 'V pfipad¢, ze bude za poskytnuti informace pozadovana thrada, bude tato skutecnost
pisemné¢ oznamena zadateli spolu s vysi thrady pied poskytnutim informace. Z oznameni
musi byt zfejmé, na zaklad¢ jakych skutecnosti a jakym zplGsobem byla vySe uhrady
povinnym subjektem (CSS Unicov) vycislena.

4. Uhrada bude vyé¢islena v souvislosti s vyhleddvanim informaci, pofizenim kopii.
opatfenim technickych nosicti dat a s odeslanim informaci zadateli.

5. Vy¢islend tthrada musi byt potvrzena Zadatelem.

6. Tento je pak povinen pfedpoklddanou vysi uhrady nakladi uhradit:

- hotové¢ v pokladné organizace (v ufedni hodiny)
- bezhotovostnim pifevodem (nelze platit platebni kartou)

7. 'V odivodnénych piipadech lze podminit vydani informace zaplacenim thrady piredem.

ClL 11
Vyroéni zprava

1. Vyro¢ni zprava o ¢innosti CSS Unicov v oblasti poskytovani informaci za ptredchéazejici
kalendaini rok, je zpracovana a pfedloZena do 1. bfezna zfizovateli.
2. Vyrocni zprava je po schvéleni a projednani zfizovatele zvetfejnéna na webovych

strankach CSS Unicov.

V Unicové dne 29. 5. 2017

Bc. Jaroslava Kocurkova
feditelka organizace

Pfiloha €. 1: Cenik thrad za poskytnute informace
Ptiloha €. 2: Zadost o poskytnuti informace podle zdkona ¢. 108/1999 Sb., o svobodném
pfistupu k informacim, ve znéni pozdé&jSich piedpisu



Ptiloha ¢. 1: Cenik thrad za poskytnuté¢ informace

Cenik uhrad za poskytnuté informace

1. S poskytnutim informace mohou byt spojeny tyto naklady:
a) na pofizeni listinnych kopii,
b) na opatieni technickych nosi¢i dat (DVD, CD),
€) na mimofadné rozsahlé vyhledavani informaci.
2. Hrazeni nakladii — néklady za poskytnuté informace (jakoukoliv formou) hradi Zzadatel
pouze Vv ptipad¢, ze vypoctena castka presahne 50,-K¢&.

a) Naklady za potizeni listinnych kopii:

— cena za zhotoveni ¢ernobilé jednostranné fotokopie formatu A4 2,- K¢
— cena za zhotoveni ¢ernobilé oboustranné fotokopie formatu A4 4,- K¢
— cena za zhotoveni ¢ernobilé jednostranné fotokopie formatu A3 3,- K¢
— cena za zhotoveni ¢ernobilé oboustranné fotokopie formatu A3 6,- K¢
— cena za zhotoveni barevné jednostranné fotokopie formatu A4 3,- K¢
— cena za zhotoveni barevné oboustranné fotokopie formatu A4 6,- K¢
— cena za zhotoveni barevné jednostranné fotokopie formatu A3 5,- K¢
— cena za zhotoveni barevné oboustranné fotokopie formatu A3 10,- K¢

b) naklady na opatieni technickych nosica dat

— cena za jeden kus CD 10,- K¢
— cena za jeden kus DVD 15,- K¢
C) cenaza 1 hodinu ¢innosti 150,- K¢

3. Naklady na mimotadné rozsahlé vyhledavani informaci, vyzadujici zpracovani pro ucely
poskytnuti informace, Zadatel hradi za kazdou zapocatou hodinu ¢innosti, celkova
vypoctena ¢astka ihrady nakladi se zaokrouhluje na celé koruny.

4. Naklady na odeslani informace Zadatel nehradi.



Ptiloha ¢. 2: Vzor Zadosti a odpovédi o poskytnuti informace podle zakona ¢. 108/1999 Sb.,
0 svobodném pfistupu k informacim, ve znéni pozd¢&jsich predpist

ZADOST O POSKYTNUTI INFORMACE
podle zékona €. 106/1999 Sb., o svobodném piistupu k informacim

Povinny subjekt:  Centrum socialnich sluzeb UnicCov, ptispévkova organizace
Bratii Capkt 662
783 91 Unicov

Jméno a prijmeni Zadatele:
(nazev pravnické osoby)

Adresa Zadatele:
(sidlo pravnické
osoby)

Zadost o poskytnuti informace ve véci:

podpis Zadatele



Centrum socialnich sluzeb Unicov, prispévkova organizace
Bratri éapkﬁ 662, 783 91 Unicov tel.: 585 054 446

Vase zZadost zn./ze dne:
Znacka:

Vyfizuje:

Tel.:

E-mail:

V Uni¢ov€ dne

Jméno a pfijmeni zadatele
Adresa

ODPOVED K ZADOSTI O POSKYTNUTI INFORMACE
Poskytnuti informace

VézZeny pane, vazena pani,

dne ............... jsme obdrzeli Va$i Zadost o poskytnuti informace tykajici se

Timto Vam sdélujeme, Zze Vami pozadované informace jsou pro Vés pfipraveny a

MUZELC. ..ottt eiaeanaaes (napf. si je prfijit vyzvednout dne.....v kancelafi
organizace .......... na adrese............. , kde Vam budou po uhrazeni castky ........ K¢
/uhrada nakladt/ proti podpisu piedany) nebo ............................ (dne ............ Vam
bude umoznéno nahlédnout do spisii, dokladi ......... organizace kterd je pro Vasi potfebu
pfipravila) nebo......................... (potidit si za uhradu .......... K¢ kopie pfislusnych
doklada).

S pozdravem

jméno, piijmeni
funkce povéteného pracovnika



