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I. Uvodni ustanoveni

Tento vnitini pfedpis stanova postup pfi poskytovani informaci fyzickym a pravnickym
osobam podle ustanoveni zakona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu
k informacim, ve znéni pozdéjSich predpisi (dale jen ,zakon"), vyhlasky
€. 515/2020 Sb., o struktufe informaci zvefejiovanych o povinném subjektu
a 0 osnové popisu Ukonl vykonavanych v ramci agendy, ve znéni pozdéjsich predpisl
(dale jen ,vyhlaska“) a nafizeni vlady €. 173/2006 Sb., zasadach stanoveni Uhrad
a licen¢énich odmén za poskytovani informaci podle zakona o svobodném pfistupu
k informacim, ve znéni pozdéjsich predpisu (dale jen ,nafizeni viady").

Il. Zakladni pojmy
Zadatelem je kazda fyzicka i pravnicka osoba, ktera zada o informaci.

Informaci se rozumi jakykoliv obsah nebo jeho ¢ast v jakékoliv podobé&, zaznamenany
na jakémkoliv nosiCi; zejména obsah pisemného zaznamu na listingé, zaznam
uloZzeného v elekironické podobé& nebo zaznamu zvukoveho, obrazového nebo
audiovizualniho. Informace musi souviset s ¢innosti organizace, které jsou povinné
ze zakona.

Informaci neni pocitaCovy program.

Zverejnénou informaci je takova informace, ktera mlze byt vzdy znovu dohledana
a ziskana, napf. vydana tiskem nebo na jiném nosiéi dat umoZziujici zapis a uchovani
informace, vystavena na ufedni desce, s moznosti dalkové pfistupu.
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Doprovodnou informaci je informace, ktera uzce souvisi s poZadovanou informaci
(napf. o jeji existenci, plvodu, poctu apod.).

lll. Zpasob poskytovani informaci

Organizace poskytuje informace na zakladé uastné, pisemné nebo
elektronicky podané zadosti a to:

- odkazem na misto, kde Ize informaci ziskat, pokud jiz byla zvefejnéna,

- nahlédnutim do spisu s moznosti pofizeni kopie,

- vypracovanim noveého dokumentu.

Na pisemné podanou Zadost musi byt odpovéd podana pisemné a odeslana
elektronickou postou nebo postou, oby&ejnou zasilkou nebo doporu¢ené. Zpisob
odeslani odpovédi stanovi feditel.

Postup pfi poskytovani informace na zakladé ustné podané zadosti.

a) Ustn& podané Zadosti jsou Zadosti podané osobné& Zadatelem nebo Zadosti
podané telefonicky. O poskytovani téchto informaci se nevede evidence.

b) Pokud je dotaz podan u vécné pfislusného zaméstnance, informaci poskytne.

c) Pokud dotaz neni podan u vécné pfislusného zaméstnance, poskytne
dotéeny zaméstnanec Zadateli kontakt na pfislusného zaméstnance.

d) Pokud je poskytnuti poZadované informace pfili§ slozité, vyzve osloveny
zaméstnanec Zadatele k podani pisemné Zadosti o poskytnuti informace.

e) Nepovazuje-li Zadatel informaci poskytnutou na Ustné podanou Z&adost
za dostacujici, vyzve osloveny zaméstnanec zadatele k podani pisemné
zadosti o poskytnuti informace.

Postup pfi poskytovani informaci na zakladé pisemnych zadosti.

a) Pisemné podané zadosti jsou zadosti podané na tiskopisu (viz pfiloha €. 1) nebo
zadosti formulované v dopise a to, i pokud jsou zaslany elektronickou postou.
Zadost musi obsahovat: adresu, komu je uréena; jméno, pfijmeni a adresu
Zadatele. V textu Zadosti musi byt uvedeno, Ze se jedna o zadost poskytovanou
na zakladé ustanoveni § 13 zakona & 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu
k informacim; dale co mozZna nejpifesnéji vypsat, jaké informace jsou
pozadovany.

O poskytnuti informace je vedena evidence dle ¢l. VI.

b) Je-li zadost uc¢inéna elektronicky, musi byt podana prostfednictvim elektronické
adresy informace@csstachov.cz .

c) Zadost pfijatd zaméstnancem pové&fenym k pfijimani dokument(i & jinym
zaméstnancem je pfedana fediteli a zpracovana jako béZzna posta.

Reditel rozhodne, ktery zamé&stnanec 2adost prosetfi a vyFidi:
e zda Zadost je zadosti dle ustanoveni zakona, jinak zadost odlozi,
e zda je obsah zadosti srozumitelny, jinak vyzve Zadatele k upfesnéni,
¢ zda neni poskytnuti informace v rozporu se zakonem, jinak zpracuje
odmitnuti zadosti o poskytnuti informace, rozhodnuti podepisuje feditel.

d) Poverfeny zameéstnanec vypracuje odpovéd a odesSle zadateli. Original

odpovédi pfeda internimu auditorovi, povéfenci pro ochranu osobnich tdaja.
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Organizace zvefejiuje informace v souladu s § 5 zakona v pfizemi budovy
feditelstvi a poskytuje informace zvefejnénim na internetovych strankach
www.epusa.cz a odkazem na strankach www.csstachov.cz.

IV. Zasady pro rozhodovani a lhity pro vyfizeni zadosti

Pokud neni Zadatel identifikovan, je Zadost o poskytnuti informace bez dalsiho
odloZena.

Je-li zadost o informaci nesrozumitelna nebo je formulovana pfili§ obecné, vyzve
vyfizujici zaméstnanec Zadatele ve Ihité¢ do 7 dnU od podani zadosti o jeji
upfesnéni, neni-li upfesnéni provedeno do 7 dnl od doruceni vyzvy, rozhodne
o odmitnuti Zadosti.

V pfipadé, Ze pozadovana informace se nevztahuje k pusobnosti organizace,
je zadost odloZzena a tuto skuteCnost povéfeny zaméstnanec sdéli Zadatel
do 7 dnll ode dne doruéeni zadosti.

Povéfeny zaméstnanec poskytne pozadovanou informaci ve lhité do 15 dn(
od pfijeti podani nebo od upfesnéni Zadosti, a to pisemné&, nahlédnutim do spisu,
veetné moznosti pofidit kopii nebo kopii z pamétovych medii.

Lhitu pro poskytnuti informace Ize ze zavaznych dlivodi prodlouZzit, nejvyse viak
o 10 dnii. Zadatel musi byt o prodlouZeni Ihaty i o jeho divodech prokazatelné
informovan pfed uplynutim |hity stanovené k poskytnuti informace. Zavaznymi
dlvody se dle § 14 odst. 6 zakona rozumi:

a) vyhledavani a sbhér pozadovanych informaci v jinych Gfadovnach, které jsou
oddélené od uradovny vyfizujici Zadost;

b) vyhledani a sbér objemného mnozstvi oddélenych a odlisnych informaci
poZadovanych v jedné Zadosti;

c) 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 pfedmeétu zadosti;

d) nezbytnost umoznit uplatiovani prav osobam, které by mohly byt podstatnym
zplsobem dotéeny poskytnutim poZzadované informace; to neplati, pokud
1. bylo mozné vyzvu k vyjadieni dot¢ené osobé predat osobné nebo odeslat

elektronicky nejpozdé&ji paty den po pfijeti Zadosti;
2. vyzva dot&ené osobé obsahovala Zadost o potvrzeni jejiho doruéeni;
3. nejpozdéji tfeti den po odeslani bylo prokazano doruceni vyzvy dotéené
osobé, zejména potvrzenim pfijeti vyzvy ucinény zplsobem pro podani zadosti
o informace.

Pokud se Zadosti o informaci, byt i jen z ¢asti nevyhovi, povéfeny zaméstnanec
o tom informuje Zadatele ve |hité do 15 dnli ode dne doruceni Zadosti, s vyjimkou
pripadd, kdy Zadost odlozi.

V. Odmitnuti poskytnuti informace, odvolani, stiznost

V souladu s ustanovenimi § 7 — 11b zakona muize organizace piné nebo z ¢asti
zadosti o poskytnuti informace nevyhovét.
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2. Proti odmitnuti poskytnuti informace Ize do 15 dnl ode dne doruceni podat
odvolani na adresu Centrum socialnich sluzeb Tachov, p. 0., Americka 242, 347
01 Tachov.

3. Organizace mliZze napadené odmitnuti zrusit nebo zménit do 15 dnd, pokud tim
plné vyhovi odvolani a jestlize tim nemlzZe byt zplsobena Gjma Zadnému
z Ucastnikd, ledaze tim vsSichni, kterych se to tyka, vyjadiili souhlas; nebo predat
zfizovateli Plzefiskému kraiji.

4. Zadatel miize do 30 dnli ode dne dorudeni sdéleni nebo po uplynuti Ihity pro
poskytnuti informaci, v pfipade uvedenych v § 16a odst. 1 zakona, podat pisemné
nebo Usiné stiznost na postup pii vyfizovani zadosti o informace.

5. O stiznosti rozhoduje zfizovatel Pizensky kraj.

VI. Evidence zadosti

Evidenci o poskytovani informaci na zakladé zadosti podanych pisemné vede interni
auditor, povéfenec pro ochranu osobnich udajt.

Evidence pisemnych zadosti obsahuje:
s poradové Cislo Zadosti,

oznaceni zadatele (jméno, nazev, adresa, sidlo),

datum podani (prevzeti, doruceni),

¢islo jednaci,

predmét Zadosti,

datum odlozZeni zadosti,

datum podani vyzvy k doplnéni zadosti,

datum odeslani ozndmeni o prodlouZeni ih{ty,

datum a zplsob poskytnuti odpovédi,

datum vydani rozhodnuti o odmitnuti Zadosti o poskytnuti informace,

prfedmét rozhodnuti  (pfipadné odkaz na pravni pfedpis, podle néhoz bylo

rozhodnuto),

e datum podani odvolani proti rozhodnuti o odmitnuti zadosti o poskytnuti
informace a rozhodnuti o odvolani,

¢ Cislo jednaci napadeneho rozhodnuti,

¢ odvolaci organ,

e vyrok rozhodnuii o odvolani.

Vil. Uhrada nakladi

1.  Poskytnuti vyzadané informace se zpoplatiuje podle nafizeni vliady a podle
sazebniku, ktery je nedilnou soucasti tohoto vnitiniho pfedpisu (viz pfiloha €. 2).

2. Pokud bude poZadovana Uuthrada, bude Zadatel pisemné informovan
0 poZadované vySi Uhrady pfed poskytnutim informace. Z oznameni musi byt
ziejmé, na zakladé jakych skute€nosti a jakym zplsobem byla vySe Uhrady
vycislena.
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Poskytnuti informace podle odstavce &. 2 je podminéno zaplacenim poZzadované
Uhrady. Pokud Zadatel do 60 dnl ode dne oznameni vySe poZadované Uhrady
Uhradu nezaplati, bude Zadost odloZena. Po dobu vyfizovani stiZznosti proti vysi
pozadované Uhrady IhGta podle véty druhé nebézi.

Uhrada je pfijmem organizace.
VIIl. Zavéreéna ustanoveni

Interni auditor, povéfenec pro ochranu osobnich Udaji zpracovava dle § 18
zakona vyro¢ni zpravu o €innosti organizace v oblasti poskytovani informaci
za pfislusny kalendafni rok a zverejni ji vZdy do 1. bfezna nasledujiciho roku.

Tato pravidla jsou zavazna pro vSechny zaméstnance organizace.

Tachov 29. prosince 2022

Centrum socialnich sluzeb Tachov,
prispévkova organizace
Americka 242, 347 01 Tachov
I€: 003 77 805

www:csstaébem /

“~ i ¥ "Y\()
Bc. Lucie Bacova, DiS.
Reditelka CSS Tachov,
pfispévkova organizace

Pfilohy:

E.
¢.

Zadost o poskytnuti informace
Sazebnik uhrad za poskytovani informaci
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Zadost o poskytnuti informace

Priloha ¢. 1

Centrum socialnich sluzeb Tachov, pfispévkova organizace
Americka 242
347 01 Tachov

Datum:

Zadost o poskytnuti informace

Na zakladé ustanoveni § 13 zakona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu
k informacim zadam o poskytnuti informace ......

jméno, adresa a podpis Zadatele
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Pfiloha ¢. 2

Sazebnik _uhrad za poskytovani informaci_ dle zakona ¢&. 106/1999 Sb.,
o svobodném pfistupu kinformacim, ve znéni pozdéjSich prFedpisu
a poskytovani informaci a kopii podle jinych pravnich predpist

Cernobilé kopirovani nebo tisk:

A4 - jednostranné 3,00 K&
- oboustranné 4,00 K&

A3 - jednostranné 4 00 K&
- oboustranné 5,00 Ké

Barevné kopirovani nebo tisk:

A4 - jednostranné 4,00 K&
- oboustranné 6,00 K&

Za 1 ks CD, DVD 9,00 K&

Postovné — podle ceniku Ceské posty, s.p. nebo jiného poskytovatele potovnich
sluzeb.

V pfipadé mimofadné rozsahlého vyhledavani informaci se stanovuje sazba uhrady
za kazdou celou hodinu vyhledavani jednim zaméstnancem ve vysi 180 K¢. Pokud
mimoradné rozsahlé vyhledani informaci bude trvat i €ast dal$i hodiny, bude Ghrada
navys$ena o pomeérnou ¢ast hodinoveé sazby.

Celkova vyse uhrady je dana souctem jednotlivych nakladl spojenych
s poskytnutim poZadovanych informaci. Uhrada nebude poZadovéna, jestlize
celkova vySe Uhrady nepfesahne 100 K&.



