Centrum socidlnich sluzeb Domazlice, prispévkova organizace
Baldovska 583, 344 01 Domazlice

VNITRNI PREDPIS

Smérnice ¢. 2/2018

Vée/nazev: poskytovani informaci podle ziakona ¢. 106/1999 Sb.

Uginnost od: 1.5.2018

V zajmu zabezpeceni jednotného postupu pii poskytovani informaci fyzickym a pravnickym
osobam podle zakona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim, ve znéni pozdéjsich
predpisi, u Centra socialnich sluzeb DomaZlice, ptispévkova organizace (dale jen ,,organizace™)

vydavam

tuto Smérnici ¢. 2/2018 ,, poskytovani informaci podle zakona ¢. 106/1999 Sb.*

Clének L.
Cil

Tato smérnice upravuje:
. Zpusoby poskytovani informaci (Clanek IV.).
. Zvefejiiovani a poskytovani informaci (Clanek V).
. Neposkytovani a omezeni poskytnuti informace (Clanek VL.).
. Postup pri poskytovani informace na zékladé wistné podané Zadosti (Clanek VIL).
. Postup pfi poskytovani informace na zékladé€ pisemné podané Zadosti (Clanek VIIL).
. Zasady a lhity pro vykizeni pisemné podanych Zadosti o poskytnuti informace (Clanek IX.).
. Odvoléni a stiZznost na postup pii vyfizovéani zadosti o informace (Clének X.).
. Evidence pisemnych Zadosti o poskytnuti informace (Clanek XI.).
. Uhrada naklada (Cléanek XII.).
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Clanek II.
Rozsah platnosti
Tato smérnice je zdvazna pro vSechny zaméstnance organizace.

Clanek I1L
Legislativa

Pravni aprava (nejdulezitéj$i zakladni pravni predpisy):

1. Zakon &. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim, ve znéni pozdgjsich ptedpist
(dale jen zakon).

2. Vyhlaska ¢. 442/2006 Sb., kterou se stanovi struktura informaci zvefejiiovanych o povinném
subjektu zplisobem umoziujicim délkovy pristup, ve znéni pozdéjsich piedpist (dile jen
vyhlaska).

3. Natizeni vlady ¢&. 173/2006 Sb., o zasadach stanoveni thrad a licenénich odmén za poskytovani
informaci podle zdkona o svobodném piistupu k informacim (dale jen nafizeni vlady).
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Centrum socidlnich sluzeb DomaZzlice, pFispévkova organizace
Baldovska 583, 344 01 Domazlice

VNITRNI PREDPIS

Clének IV.
Zpusoby poskytovani informaci
1. Organizace poskytuje informace na zdkladé zadosti podané Ustné, pisemné nebo elektronicky
témito zplisoby:
* Odkazem na misto, kde lze ziskat jiz zvefejnénou informaci.
* Nahlédnutim do dokumentu, spisu s moznosti porizeni fotokopie.
* Vyhotovenim nového dokumentu.

Clanek V.
Zverejiiovani a poskytovani informaci
1. Organizace zvetejituje informace v souladu s ust. § 5 zakona:
e V piizemi budovy ¢p. 583 v Baldovskeé ulici v Domazlicich.
e Na internetovych strankach www.epusa.cz.
e Na svych internetovych strankadch www.cssdomazlice.cz.
e V obchodnim rejstiiku na internetovych strankdch www.justice.cz.

Clanek VL.
Neposkytovani a omezeni poskytnuti informace

1. Zveiejiiovani a poskytovani n¢kterych informaci mize byt vylouceno, ptipadné omezeno.
2. Organizace v souladu se zdkonem neposkytne informace z oblasti:

e ochrana utajovanych informaci,

e ochrana osobnich udaju,

e ochrana obchodniho tajemstvi,

e ochrana divérnosti majetkovych pomért.
3. Organizace v souladu se zdkonem omezuje poskytovani informaci o svych vnitinich predpisech

véetné persondlnich.

Clének VIL,
Postup pii poskytovani informace na zakladé ustné podané zadosti
1. Ustné podana zadost = Zadost podana Zadatelem osobné nebo telefonicky.
2. O tustné poskytnutych informacich organizace nevede evidenci.
3. Zaméstnanec, u kterého je podana tstni Zadost o informaci:
e informaci poskytne, pokud je dotaz podan u vécné piislusného zaméstnance,
e poskytne Zadateli kontakt na vécné pfislusného zaméstnance, pokud neni dotaz podan u
véené piislusného zaméstnance,
e vyzve Zadatele k podani pisemné zadosti o poskytnuti informace, pokud je poskytnuti
informace slozité,
e vyzve zadatele k podani pisemné Zzadosti o poskytnuti informace, pokud Zadatel
nepovazuje ustn¢ poskytnutou informaci za dostacujici.
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Centrum socidlnich sluzeb Domazlice, pFispévkova organizace
Baldovska 583, 344 01 Domazlice

VNITRNI PREDPIS

Clének VIIL
Postup pii poskytovani informace na zakladé pisemné podané ziadosti
1. Pisemné podand zadost = zadost podana na tiskopisu organizace (pfiloha ¢. 1 této smérnice).
2. Tiskopis k podani pisemné zadosti lze ziskat:
e 0sobné v podatelné feditelstvi organizace (Baldovska 583 v Domazlicich),
e 0sobn& v podatelné Domova Cernovice (Cernovice 25),
e clektronicky z webovych stranek organizace (www.cssdomazlice.cz) nebo jinych
zdroji (napf. e-PUSA).
3. Pisemnou Zadost 1ze doruéit:
osobné na feditelstvi organizace (Baldovska 583 v Domazlicich),
listovni poStou na adresu organizace:
Centrum socidlnich sluzeb Domazlice, prispévkova organizace
Baldovska 583
344 01 Domazlice
elektronicky na e-mailovou adresu podatelna@cssdomazlice.cz ,
elektronicky do datové schranky organizace (jzvkg7a),
e faxem na feditelstvi organizace (379 412 710).
4. O pisemné poskytnutych informacich organizace vede evidence podle Clanku XI. této smérnice.
5. Doruéené pisemné zadosti o podani informace:
e jsou zpracovany jako b&Zna posta,
e preda zaméstnanec zpracovavajici postu fediteli organizace.
6. Reditel organizace:
e rozhodne, ktery zaméstnanec Zadost o poskytnuti informace prosetii a vytidi,
e 7zadost o poskytnuti informace odloZzi, pokud se nejednd o zadost podle ustanoveni zakona,
e vyzve zadatele kupfesnéni, pokud neni obsah Zadosti o poskytnuti informace
srozumitelny,
e vyhotovi odmitnuti Zadosti o poskytnuti informace, pokud poskytnuti informace je
v rozporu se zakonem.
7. Zaméstnanec povéifeny feditelem k prosSetieni a vyfizeni zadosti o poskytnuti informace:
e vypracuje pisemnou odpovéd’,
e zajisti odeslani odpovédi Zadateli (v souladu s idajem uvedenym Zadatelem na Zzadosti o
poskytnuti informace),
e original pifeda zaméstnanci, ktery vede evidenci Zadosti o poskytnuti informace.

Clanek IX.
Zasady a lhuty pro vyfizeni pisemné podanych zadosti o poskytnuti informace

1. Neni-li Zadatel identifikovan, je Zadost o poskytnuti informace odlozena.

2. Je-li zadost o informaci nesrozumitelna, je Zadatel do 7 dnii od podani zadosti vyzvan o jeji
upiesnéni a neni-li upfesnéni doruc¢eno do 30 dnli od doruceni vyzvy, je zadost rozhodnutim
odmitnuta.

3. Je-li Zadost o informaci formulovana prili§ obecné, je zadatel do 7 dnti od podani Zadosti
vyzvan o jeji upfesnéni a neni-li upfesnéni doruc¢eno do 30 dnt od doruceni vyzvy, je Zadost
rozhodnutim odmitnuta.

4. Nevztahuje-li se pozadovana informace k pusobnosti organizace, je zadost odloZena a zadatel
odlozeni zadosti je zadateli sdéleno do 7 dntli ode dne doruceni zadosti.
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Centrum socidlnich sluzeb DomaZzlice, pFispévkova organizace
Baldovska 583, 344 01 Domazlice

VNITRNI PREDPIS

5. Povéfeny zaméstnanec pisemné poskytne pozadovanou informaci ve 1hité 15 dnt od doruceni
zadosti, ptip. od doruceni upfesnéni zadosti.

6. Lhitu pro poskytnuti informace lze ze zdvaznych duvodu prodlouzit, nejvyse o 10 dni. O
prodlouzeni lhity a jeho diivodech musi byt Zadatel prokazatelné informovan pied uplynutim
lhiity stanovené k poskytnuti informace. Zavaznymi divody se dle § 14 odst. 7 zdkona rozumi:

e vyhledani a sbér objemného mnozstvi oddélenych a odlisenych informaci pozadovanych
v jedné zadosti,

e konzultace s jinym povinnym subjektem, ktery ma zavazny zajem na rozhodnuti o zadosti,
nebo mezi dvéma nebo vice slozkami povinného subjektu, které maji zavazny zajem na
predmétu zadosti.

7. Pokud se Zadosti o informaci vyhovi jen z ¢asti (informace poskytnuty k ¢asti Zadosti a zaroveri
k ¢asti Zadosti informace rozhodnutim odmitnuty), zadatel je povéfenym zaméstnancem
informovén o zplsobu vyfizeni celé jeho Zadosti o poskytnuti informace ve 1hité do 15 dnti ode
dne doruceni zadost To neplati pro odloZené Zadosti.

Clanek X.
Odvolani a stiznost na postup p¥i vyFizovani zadosti o informace
1. Odvolani proti rozhodnuti o odmitnuti Zadosti:
e lze podat do 15 dnii ode dne doruceni rozhodnuti o odmitnuti Zadosti,
e lze podat pisemné na adresu organizace:
Centrum socialnich sluzeb Domaclice, pFispévkovda organizace
Baldovska 583
344 01 Domazlice
e organizace do 15 dnil ode dne doruceni odvolani je spolu se spisovym materidlem piedlozi
ziizovateli.
2. Stiznost na postup pii vyfizovani zadosti o informace:
e 7adatel mtze podat v pfipadech uvedenych v § 16a zékona,
o 7adatel mize podat do 30 dni ode dne dorudeni sdéleni nebo po uplynuti lhity pro
poskytnuti informace,
e 7adatel mize podat Ustn€ nebo pisemné na adresu organizace:
Centrum socidlnich sluzeb Domazlice, prispévkovd organizace
Baldovska 583
344 01 Domazlice
e organizace sepiSe pisemny zdznam o Ustné podané stiznosti, kterou nelze hned vyfidit,
e organizace mize do 7 dnl ode dne doruceni stiznosti vyhovét poskytnutim poZadované
informace nebo vydanim rozhodnuti o odmitnuti Zadosti,
e organizace nevyfizenou stiznost spolu se spisovym materialem piedloZi do 7 dnti ode dne
jejiho doruceni ztizovateli.
3. O odvoléani a stiznosti rozhoduje zfizovatel organizace, tj. Plzerisky kraj.

Clanek XI.
Evidence pisemnych zidosti o poskytnuti informace

1. Evidence o pisemné poskytnutych informacich:
* je vedena na feditelstvi organizace (Baldovska 583 v Domazlicich) administrativni a
spisovou pracovnici
e Obsahuje:
+* Pofadové ¢islo zadosti
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Centrum socialnich sluzeb Domazlice, piispévkova organizace
Baldovska 583, 344 01 Domazlice

VNITRNI PREDPIS
% Oznaceni zadatele (jméno a bydlisté fyzické osoby, nazev a sidlo pravnické osoby)
% Datum podani (ptevzeti, doruceni)
% Cislo jednaci
% Predmét zadosti (struény popis)
+ Datum odloZeni zédosti
++ Datum podani vyzvy k doplnéni zadosti
+«+ Datum odeslani oznameni o prodlouzeni lhity
% Datum a zpisob poskytnuti odpovédi
% Datum vydani rozhodnuti o odmitnuti Zadosti o poskytnuti informace
% Pfedmét rozhodnuti (pifipadné odkaz na pravni pfedpis, podle néhoz bylo
rozhodnuto)
% Cislo jednaci napadaného rozhodnuti
% Odvolaci organ
% Vyrok rozhodnuti soudu

Clanek XII.
Uhrada nakladi

1. Poskytnuti vyzadané informace se zpoplatiiuje podle naiizeni vlady a podle sazebniku
organizace (piiloha €. 2 této smérnice).

2. O pozadovani uhrady bude zadatel pisemné informovan pfed podanim informace.

3. Oznameni o vy$i uhrady nékladi za poskytnuti informace musi obsahovat vysi v K& a na
zakladé jaky skute¢nosti a jakym zptsobem byla vySe thrady vyéislena.

4. Informace bude zadateli poskytnuta po zaplaceni pozadované thrady.

5. Pokud zadatel do 60 dni od oznameni vy$e Ghrady pozadovanou Uhradu nezaplati, bude jeho
zadost o poskytnuti informace odloZena.

6. Uhrada je piijmem organizace.

Clanek XIII.
Zavérecna ustanoveni
1. Vyroéni zprava o ¢innosti organizace v oblasti poskytovani informaci podle zikona
e Vyroéni zpravu organizace za piislusny kalendaini rok zpracovava feditel podle vzoru
uvedeného v pfiloze €. 3 této smérnice.
e Vyroéni zprava je zvetejnéna do 1. biezna nasledujiciho roku.

2. Prilohy

2.1. Piiloha &. 1 - Zadost o poskytnuti informace podle zékona ¢&. 106/1999 Sb.

2.2. Piiloha ¢. 2 — Sazebni tihrad nakladu za poskytovani informace podle zakona ¢. 106/1999 Sb.

2.3. Piloha ¢. 3 — vzor Vyroéni zpravy o ¢innosti v oblasti poskytovani informaci podle zakona ¢.
106/1999 Sb.

V Domazlicich dne 26.4.2018 Centrum sociéinich sluzeb @
Domatzlice
prispévkova organizace —
— P Baldovska 583, 3\{4_&_91f Domazlice
/ X AL . V/ /","-’é%— (B
Zpracoval: Ing. Marie Turkova Schvalil: Ing. Marie Turkova
feditelka Feditelka
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Pfiloha €. 1
Smérnice ¢ 2/2018

Zadost o poskytnuti informace podle zakona €. 106/1999 Sh.

Adresat (povinny subjekt):

Centrum socialnich sluzeb DomaZlice, pfispévkova organizace
Baldovska 583

344 01 Domailice

Zadatel:
Jméno a pFijmeni, datum narozeni (u fyzickych osob), nazev, IC (u pravnickych osob)

Adresa trvalého pobytu/sidla:

Dorucovaci adresa, pokud je odlisna od adresy trvalého pobytu nebo sidla, e-mailova adresa:

Z4dost o poskytnuti informace
Na zdkladé ustanoveni § 13 zdkona ¢. 106/1999 Sh., o svobodném pfistupu kinformacim, ve znéni
pozdéjsich predpisil, Zddam o poskytnuti informace:

Zplisob poskytnuti informace (vyznacte zvoleny zpUsob):

a) zaslat na uvedenou adresu

b) zaslat na uvedeny e-mail

c¢) osobnivyzvednuti na feditelstvi organizace (Baldovska 583 v Domailicich)

Dne! uuasimeannmss
podpis Zadatele

Zadost za povinny subjekt pfijal dne : ......ccccovvervrrevereiennann.
podpis pfijemce

Pouéeni: V pfipadé, ie je zddost nesrozumitelnd, neni zfejmé, jakd informace je poZadovana, nebo je #3adost
formulovana pfili§ obecné, bude Zadatel ve stanovené [h(té vyzvan, aby ji upfesnil. V pfipadg, Ze ji neupiesni do 30 dnd,
bude rozhodnuto o jejim odmitnuti. Po zpracovani informace bude Zadatel vyzvan k Ghradé naklad( vynaloZenych na
zpracovani a poskytnuti informace. Po provedeni uhrady bude poZadovand informace, véetné ptiloh, poskytnuta
zplsobem, ktery Zadatel uvedl v zadosti.



Centrum socialnich sluzeb Domazlice, pfispévkova organizace
Baldovska 583, 344 01 Domazlice

Sazebnik uhrad nakladu

Pfiloha €. 2
Smérnice ¢. 2/2018

za poskytovani informaci podle zakona ¢. 106/1999 Sb.,
o svobodném pfistupu k informacim, ve znéni pozdéjsich predpist

1. Cernobilé kopirovani nebo tisk

A4 — JEANOSLIANNE <.ocvivie et e et s st s st sb s s 2,00 K¢/ list
Ad—OBOUSEFANNE wnmnnmmmanin s asn e s 3,00 Kéflist

2. Barevné kopirovani nebo tisk

A —JedNOSIIANNE v e S R 3,00 K¢&/list
A = OBOUSTIANNG wxuesannscrosssisvsers svussnssss oo sstsss st s STt s sss SRR 6,00 K¢&/list

3. NOSIC: CD, DVD ..ot st ss e es e e eeee e VB VYSI NAkUpNI ceny

B.BaINEG ...ttt en e sssersresnssesnessseereneneeneenes. 10,00 KE

5. Postovné ................podle ceniku Ceské posty, s.p. nebo jiného poskytovatele postovnich sluzeb

6. MimoFadné rozsahlé vyhledani informaci ...........ccooco oo, 300 Ké/hodinu 1 zaméstnance.
Prvni hodina je zapocitdna v celé sazbé& 300 K¢, kazdych dal3ich zapocatych 15 minut v sazbé 75 K¢

7. Celkovou vysi uhrady tvofi soucet viech jednotlivych ndkladd spojenych s poskytnutim

pozadovanych informaci.



Centrum socidlnich sluzeb DomaZlice, pfispévkovd organizace Pfiloha €. 3
Baldovska 583, 344 01 Domatzlice Smérnice ¢. 2/2018

Vyroc¢ni zprava o €innosti v oblasti poskytovani informaci
podle zdkona €. 106/1999 Sh.,
o svobodném pristupu k informacim, ve znéni pozdéjsich predpist

v

Na zakladé ust. § 18 zakona ¢. 106/1999 Sh., o svobodném pfistupu k informacim, ve
znéni pozdéjsich predpisti (dale jen zakon), Centrum socidlnich sluzeb Domailice,
prispévkova organizace predklada jakoZzto povinny subjekt podle uvedeného zdkona,
vyroéni zpravu o své ¢innosti v oblasti poskytovani informaci za kalendafni rok .....

a) Pocet podanych Zadosti o informace a pocet vydanych rozhodnuti o odmitnuti
zadosti
Nebyly podany Zadné Zadosti o poskytnuti informace podle tohoto zdkona

b) Pocet podanych odvolani proti rozhodnuti
Nebylo podano Zadné odvolani proti rozhodnuti

c) Opis podstatnych ¢asti kazdého rozsudku soudu ve véci pfezkoumani zikonnosti
rozhodnuti povinného subjektu o odmitnuti Zadosti o poskytnuti informace a
prehled vsech vydaja, které povinny subjekt vynaloZil v souvislosti se soudnimi
fizenimi o pravech a povinnostech podle tohoto zdkona, a to véetné nakladd na
své vlastni zaméstnance a nakladl na pravni zastoupeni
Nebyl vyhlasen Zadny rozsudek, Zadna Zaloba nebyla podana
Nebyly vynalozeny Zddné vydaje v souvislosti se soudnimi fizenimi o pravech a
povinnostech podle tohoto zakona

d) Vyéet poskytnutych vyhradnich licenci, véetné od(ivodnéni nezbytnosti
poskytnuti vyhradni licence
Nebyly poskytnuty Zadné vyhradni licence

e) Pocet stiznosti podanych podle § 16a, divody jejich podani a struény popis
zplisobu jejich vyFizeni
Nebyla podédna Zadna stiznost na postup pfi vyfizovani Zadosti o informace

f) Dalsi informace vztahujici se k uplatiiovani tohoto zédkona
Nebyly poskytnuty zadné daldi informace vztahujici se k uplatiovani tohoto
zakona.

V Domatilicich dne ..o
Ing. Marie Turkova
feditelka



