Socialni
sluzby
Karvina

Zasady pro podavani Zadosti

l.
Obecna ustanoveni
1. Tyto zasady upravuji postup Socialnich sluzeb Karvina (dale jen SSK) jako povinného subjektu pfi
poskytovani informaci podle zdkona ¢.106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim, v platném

znéni (dale jen zakon).

2. Informace o zpUsobu zaloZeni, véetné podminek, za kterych provozuje svou ¢innost a organizacni
struktura SSK jsou pfistupné prostrednictvim sité internet. Organizace informace neposkytuje v
pripadech, které se tykaji: utajovanych skutecnosti; obchodniho tajemstvi; dlvérnosti majetkovych
pomeérl; dusevniho vlastnictvi. Organizace mize omezit poskytnuti informace: u informace vztahujici

se vyluéné k vnitfnim pokynim a personalnim predpisim; u informace dosud nerozhodnuté.

3. Zadost o poskytnuti informace se podava Ustné nebo pisemné, a to i prostfednictvim sité nebo

sluzby elektronickych komunikaci.

4. Neni-li zadateli na Ustné podanou zZadost informace poskytnuta nebo nepovazuje-li zZadatel
informaci poskytnutou na Ustné podanou Zadost za dostacujici, je tfeba podat Zadost pisemné.
5. MozZnosti podani pisemné Zadosti:

5.1 prosttfednictvim poSty na adrese:

Socialni sluzby Karvind, pfispévkova organizace
Sokolovska 1761
735 06 Karvina-Nové Mésto

5.2 osobné na sekretariatu SSK na vyse uvedené adrese (1. patro)

5.3 e-mailem na adrese podatelna@socsluzbykarvina.cz

6. Ze zadosti musi byt zifejmé, Ze je urcena SSK a Ze se Zadatel domaha poskytnuti informace ve
smyslu zakona. Fyzickd osoba uvede v Zadosti jméno, pfijmeni, datum narozeni, adresu mista
trvalého pobytu nebo, neni-li pfihlasena k trvalému pobytu, adresu bydlisté a adresu pro dorucovani,
liSi-li se od adresy mista trvalého pobytu nebo bydlisté. Pravnicka osoba uvede nazev, identifikacni
Cislo, adresu sidla a adresu pro dorucovani, lisi-li se od adresy sidla. Adresou pro doruc¢ovani mize byt

rovnéz elektronicka adresa.



7. Neobsahuje-li Zadost udaje o tom, komu je zadost urcena a Ze se Zadatel domdaha poskytnuti

informace ve smyslu zdkona, a adresu pro dorucovani, neni Zadosti ve smyslu zakona.

1.
Postup pfi vyFizovani zadosti

1. Spravcem poskytovani informaci (dale spravce) je personalistka organizace.
2. Spravce zajistuje:

v evidenci pisemnych Zadosti, postup a zpUsob jejich vyfizeni

v' pfedani zddosti po rozhodnuti Feditelky odbornému zaméstnanci organizace k vyfizeni

v zajistuje komunikaci se Zadatelem
3. Ustni z4dosti
3.1 Zadosti sdélené Ustné pfi navitévé organizace nebo telefonicky jsou oslovenym zaméstnancem
vyfizovadny podle moznosti okamzité nebo v co nejkratsi dobé:

v" podéanim Ustni informace,

odkazem na zvefejnénou informaci,

v
v"umoZnénim nahlédnuti do dokumentd organizace
v

poskytnutim kontaktu na jiného odborného pracovnika organizace, nebo na jinou instituci, v
jejichZ pasobnosti je danda problematika.
O poskytnuti ustni informace se nevede evidence a neni povinnost hlasit jeji poskytnuti spravci.
3.2 Pokud osloveny zaméstnanec z jakéhokoliv dlivodu neni schopen Ustni odpovéd poskytnout,
nebo Zadatel s odpovédi neni spokojen, upozorni pracovnik nebo jeho vedouci na mozZnost podani

pisemné Zadosti (viz ¢lanek 1 odstavce 5. a 6.).

4. Pisemné zadosti

4.1 Za datum podani se povaZuje datum doruceni zaddosti do SSK.

4.2 Spravce spolu s feditelkou posoudi Zadost a:

4.2.1 brani-li nedostatek udaji o Zadateli podle ¢lanku 1 odstavce 6 postupu vyfizeni Zadosti o
informaci podle tohoto zdkona, zejména podle § 14a nebo 15, vyzve Zadatele ve |h(ité do 7 dnli ode
dne podani Zadosti, aby Zadost doplnil; nevyhovi-li Zadatel této vyzvé do 30 dnl ode dne jejiho
doruceni, Zadost odlozZi,

4.2.2 v pfipadé, Ze je zadost nesrozumitelna, neni zifejmé, jaka informace je pozadovana, nebo je
formulovana pfilis obecné, vyzve Zadatele ve Ihité do sedmi dnl od podani Zadosti, aby Zadost
upresnil; neupresni-li Zadatel Zadost do 30 dnl ode dne doruceni vyzvy, rozhodne o odmitnuti

Zadosti,



4.2.3 v pripadé, Ze poZzadované informace se nevztahuji k jeho plsobnosti, Zadost odloZi a tuto

oddvodnénou skute¢nost sdéli do 7 dnli ode dne doruceni zadosti zadateli,

4.2.4 pokud se Zadost tyka zverejnéné informace, mlze SSK misto poskytnuti informace sdélit
Zadateli Udaje umoznujici vyhledani a ziskani zverejnéné informace, a to nejpozdéji do 7 dn(.

5. Pokud neni uplatnén postup podle odstavcl 4.2.1 — 4.2.4, spravce po dohodé s reditelkou pridéli
pisemnou Zadost nejpozdéji do 3 dnl ode dne jejiho doruceni k vyfizeni prislusnému odbornému
zameéstnanci.

6. Odborny zaméstnanec:

6.1 zjisti, zda je vécné prislusnym, jinak pisemnou Zadost vrati zpét feditelce organizace nejpozdéji
nasledujici pracovni den po dni pfidéleni, k novému pridéleni, které sprdvce s feditelkou provedou
nejpozdéji nasledujici pracovni den po vraceni;

6.2 prozkouma, zda neni dan dlvod, pro ktery je nutno prodlouzit Ih(itu pro poskytnuti informace (viz
dale odstavec 5.); pokud takovy dlivod nastane, neprodlené informuje, nejpozdéji do 2 pracovnich
dnl ode dne pridéleni, spravce, ktery pisemné informuje Zadatele o prodlouzeni a ddvodech

prodlouzZeni Ihaty,

6.3 prozkouma, zda neni dan néktery z divodd, pro ktery je nutno poskytnuti informace odmitnout:
6.3.1 pokud zjisti, Ze je dan néktery z divodd, pro ktery je nutno poskytnuti informace odmitnout,
zpracuje stanovisko s oddvodnénim, pro¢ nelze informaci poskytnout a nejpozdéji do 5 pracovnich
dnl jej preda vcetné kopii dokument(, které jsou ve stanovisku uvadény nebo ze kterych stanovisko
vychazi, feditelce organizace a na védomi spravci,

6.3.2 pokud takovy dlivod neni, pfipravi ndvrh odpovédi (poskytnuti informace) a nejpozdéji do 5
pracovnich dn0 jej pfeda spravci, ktery svym dopisem zajisti predani informace Zadateli tak, aby ji
obdrzel ve 1hité pro jeji poskytnuti, tj. do 15 dnli ode dne pfijeti Zadosti.

7. Lhata pro poskytnuti informace muize byt prodlouzena nejvyse o 10 dni, a to z divodu:

7.1 vyhledani a sbér pozadovanych informaci v detaSovanych pracovistich

7.2 vyhledani a sbér objemného mnoZstvi oddélenych a odlisnych informaci poZadovanych v jedné
Zadosti

7.3 konzultace s jinym povinnym subjektem, ktery ma zdvazny zajem na rozhodnuti o Zadosti

Zadatel musi byt o prodlouzeni Ih(ty i o jeho ddivodech vidy prokazatelné informovan, a to véas pred

uplynutim Ihdty pro poskytnuti informace.

8. Rozhodnuti o odmitnuti Zadosti

8.1 Rozhodnuti o odmitnuti pisemné Zadosti, pfip. ¢asti pisemné Zadosti, vydava reditelka organizace

na zakladé stanoviska zpracovaného odbornym zaméstnancem tak, aby rozhodnuti Zadatel obdrzel



ve |haté pro poskytnuti informace, tj. do 15 dnll ode dne pfijeti Zadosti, pokud nebyla Ihita
prodlouZena.

8.2 Kopie rozhodnuti obdrzi sprévce.

9. Odvolani

9.1 Proti rozhodnuti o odmitnuti Zadosti mUzZe Zadatel podat pisemné odvolani na adresu SSK.
Odvolani musi obsahovat jméno Zadatele, adresu, sdéleni, v éem Zadatel spatfuje poruseni zdkona,

¢eho se Zadatel domaha a podpis Zadatele.

9.2 SSK predlozi odvolani spolu se spisovym materialem nadfizenému organu (zfizovateli) ve 1haté 15

dnt ode dne doruceni odvolani.

9.3 Nadfizeny organ rozhodne o odvolani do 15 dnli ode dne pfedlozeni odvolani povinnym
subjektem. Lhata pro rozhodnuti o rozkladu (opravny prostfedek) je 15 pracovnich dnl ode dne
doruceni rozkladu povinnému subjektu. Lhitu nelze prodlouZzit.

10. StiZznost

10. StiZznost na postup pfi vyfizovani pisemné zadosti

10.1 StiZznost na postup pfi vyfizovani Zadosti o informace mUiZe podat Zadatel na adresu SSK, a to do
30 dnl ode dne doruceni informace, doruceni odkazu na zvetrejnénou informaci, doruceni oznameni
o odloZeni Zadosti v pfipadé, Ze se pozadovana informace nevztahuje ke SSK, ptip. doruceni
oznameni o vysi Uhrady za poskytnuti informace.

10.2 O stiznosti rozhoduje nadfizeny organ (zfizovatel), a to do 15 dnl ode dne, kdy mu byla

predloZena.

1.
Hrazeni nakladi
1. SSK je v souvislosti s poskytovanim informaci opravnéna Zadat Uhradu ve vysi, kterd nesmi
presahnout naklady spojené s pofizenim kopii, opatfenim technickych nosi¢i dat a s odeslanim
informaci Zadateli.
2. VySe Uhrad za pofizeni kopii (ceny jsou uvedeny véetné zakladni sazby DPH) :

2.1 Tiskové vystupy (A4):

cernobily text 3 K¢
barevny text 5 K¢
s ¢ernobilym obrazkem 15 K¢
s barevnym obrazkem 17 K¢
2.2 Kopirovani dokumentt (A4):
Cernobilé kopirovani 2 K¢

Barevné kopirovani 15 K¢



2.3 Elektronické kopie na CD/DVD dle skuteénych pofizovacich nakladd nosice.

3. Uhrada neni pozadovana v pfipadég, 7e celkova &astka nepfesahne 100 K&.

4.V pripadé, Ze SSK bude za poskytnuti informace poZadovat Uhradu, pisemné ozndmi Zadateli jeSté
pfed poskytnutim informace tuto skutecnost, v€etné vyse Uhrady a vysvétleni, na zdkladé jakych
skutecnosti a jakym zplsobem byla vysSe Uhrady stanovena.

5. Poskytnuti informace podle predchoziho odstavce je podminéno zaplacenim pozadované Uhrady.
Pokud Zadatel do 60 dnl ode dne oznameni vyse pozadované Uhrady Uhradu nezaplati, povinny
subjekt Zadost odloZi. Po dobu vyfizovani stiznosti proti vysi poZzadované uUhrady Ihita podle véty

druhé nebézi.

Zasady nabyvaiji platnosti a Ucinnosti 1. 1. 2016.

Mgr. Blanka Dadokovd

Reditelka Socialni sluzby Karvina



