MESTSKA KNIHOVNA SOKOLOV

Zamecka 1, 356 01 Sokolov, ICO: 70865949
tel: 352 622 505, 352 602 067
fax: 352 661 984

Vnitni predpis €. 15/2013

Smeérnice o poskytovani informaci podle zakona
¢.106/1999 Sh., o svobodném p Fistupu k informacim

l. Predmét sm érnice

Tato smérnice upravuje postup Méstské knihovny Sokolov (dale jen MKS) jako povinného subjektu pfi
poskytovani informaci podle zakona €.106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim, ve znéni
pozdéjSich predpisu (dale jen ,zékon”).

Il. Poskytovani informaci

1) Povinnymi subjekty , které maji povinnost poskytovat informace vztahujici se k jejich
pusobnosti, jsou podle § 1 statni organy, Uzemni samospravné celky a jejich organy a verejné
instituce.

2) Zadost o poskytnuti informace  podle § 13 zakona

Zadost se podava Ustné nebo pisemné&, a to i prostfednictvim sité nebo sluzby elektronickych
komunikaci. Neni-li Zadateli na Ustné podanou Zadost informace poskytnuta anebo nepovazuje-li
Zadatel informaci poskytnutou na Ustné podanou Zadost za dostacujici, je tfeba podat zadost
pisemné.

3) Ustni zadosti
Zadosti sdélené ustné pfi navstévé knihovny nebo telefonicky jsou oslovenym zaméstnancem
vyfizovany podle moznosti okamzité nebo v co nejkratSi dobé:

a) podanim Ustni informace

b) odkazem na zvefejnénou informaci

c) umoznénim nahlédnuti do spisu (knihovni a vypujéni fad apod.)

d) poskytnutim kontaktu na jiného odborného pracovnika knihovny nebo na jinou instituci,
v jejichZ pasobnosti je dana problematika

O poskytnuti Ustni informace se nevede evidence a neni povinnost hlasit jeji poskytnuti spravci
(pracovnice ekonomického oddéleni). Pokud jsou pochybnosti, zda Ize informaci poskytnout nebo je
ustni poskytnuti informace pfilis slozité nebo nelze jednoznacéné ur€it jiného odborného zaméstnance
knihovny, pfip. jinou instituci, nebo Zadatel poZaduje pisemnou odpovéd, osloveny zaméstnanec nebo
jeho vedouci okamzité informuje spravce, ktery zajisti vyplnéni pisemné zadosti a jeji vyfizeni.

4) Pisemné zadosti

Spravcem agendy poskytovani pisemnych informaci je ekonomické oddéleni. Spravce zajiStuje
evidenci pisemnych Zadosti a pfedani feditelce ke stanoveni zpudsobu jejich vyfizeni. Pisemné Zadosti
jsou pfijimany a zpracovany podle Spisového a skartaéniho fadu MKS. Zadost je podana dnem, kdy ji
obdrzel povinny subjekt.



Spravce po posouzeni pisemné zadostis  Feditelkou:

a) vyzve zZadatele ve Ihaté do 7 dnlG ode dne podani pisemné zadosti, aby ji doplnil, brani-li
nedostatek Udaji o zadateli jejimu vyfizeni, pokud Zadatel této vyzvé do 30 dnu ode dne doruceni
nevyhovi, sdéli feditelka zadateli, Ze pisemn& zadost se odklada (§ 14 odst. 5 pism. a) zdkona)

b) vyzve Zadatele ve Ihaté do 7 dnd ode dne podéani pisemné Zadosti, aby ji upfesnil, je-li
Zadost nesrozumitelna, neni z ni zfejmé, jaka informace je pozadovana nebo je formulovana pfilis
obecné; pokud zadatel této vyzvé do 30 dnG ode dne doru€eni nevyhovi, rozhodne feditelka
0 odmitnuti Zadosti (§ 14 odst. 5 pism. b) zédkona)

c) sdéli Zadateli do 7 dni ode dne doruceni pisemné Zadosti, ze se tato zadost odklada
v€. zdlvodnéni v pfipadé, Ze se pozadované informace nevztahuji k problematice knihovny (8 14 odst.
5 pism. c) zakona)

d) sdéli zadateli udaje umoznujici vyhledani a ziskani zvefrejnéné informace, pokud Zadost
sméfuje k poskytnuti jiz zvefejnéné informace, a to nejpozdéji do 7 dnli ode dne podani zadosti (8 6
odst. 1 zakona)

e) Pokud neni uplatnén postup podle pfedchozich bodu, spravce pisemnou zadost pfidéli,
po dohodé s feditelkou, nejpozdéji do 3 dnl ode dne jejiho doruceni k vyfizeni pfisluSnému
odbornému zameéstnanci.

Odborny zam éstnanec:

a) zjisti, zda je k vyfizeni Zadosti vécné pfisluSnym, jinak pisemnou zadost vréati zpét feditelce
knihovny nejpozdéji néasledujici pracovni den po dni pfidéleni k novému pfidéleni, které spravce
s feditelkou provedou nejpozdéji nasledujici pracovni den po vraceni

b) prozkouma, zda neni dan ddvod, pro ktery je nutno prodlouzit IhGtu pro poskytnuti
informace (§ 14 odst. 7 zakona); pokud takovy divod nastane, tak neprodlené informuje (nejpozdéji
do 2 pracovnich dnli ode dne pfidéleni), spravce, ktery pisemné informuje zadatele o prodlouzeni
a davodech prodlouzeni Ihity k poskytnuti informace tak, aby zadatel obdrzel tuto informaci ve Ihaté
pro poskytnuti informace

c) prozkouma, zda neni dan néktery z duvodud, pro ktery je nutno poskytnuti informace
odmitnout. Pokud takovy dudvod neni, pfipravi navrh odpovédi (poskytnuti informace) a nejpozdéji do
5 pracovnich dnu jej pfeda spravci, ktery svym dopisem zajisti pfedani informace zadateli tak, aby ji
obdrzel ve Ihaté pro jeji poskytnuti. Pokud zjisti, Zze je dan néktery z ddvodl, pro ktery je nutno
poskytnuti informace odmitnout, zpracuje stanovisko s odavodnénim, pro¢ nelze informaci poskytnout
a nejpozdéji do 5 pracovnich dnu jej pfeda v¢. kopii listin a dokumentd, které jsou ve stanovisku
uvadény nebo ze kterych stanovisko vychazi, feditelce knihovny a na védomi spravci.

Rozhodnuti o odmitnuti pisemné Zadosti

Rozhodnuti o odmitnuti pisemné Zzadosti, pfip. ¢asti pisemné Zzadosti (dale jen ,rozhodnuti”),
zpracovdva a vydava feditelka knihovny na zakladé stanoviska zpracovaného odbornym
zameéstnancem a to tak, aby rozhodnuti zadatel obdrzel ve Ih(té pro poskytnuti informace. Kopie
rozhodnuti je spravcem zalozena do spisu.

Stiznost na postup p fi vy fizovani pisemné zadosti podle § 16a

Stiznost na postup pfi vyfizovani pisemné zadosti (dale jen ,stiznost”) pfijima spravce. MKS predlozi
stiznost spolu se spisovym materidlem nadfizenému organu do 7 dnl ode dne, kdy mu stiznost doSla,
pokud v této lhaté stiznosti sdm zcela nevyhovi tim, Ze poskytne pozadovanou informaci, nebo vyda
rozhodnuti 0 odmitnuti Zadosti.

Odvolani proti rozhodnuti o odmitnuti pisemné Zados  ti podle § 16

Proti rozhodnuti Méstské knihovny Sokolov o odmitnuti Zadosti Ize podat odvolani. MKS predlozi
odvolani spolu se spisovym materialem nadfizenému organu ve Ih(té¢ 15 dnG ode dne doruceni
odvolani..



M. Hrazeni naklad G

1) Uhrada za poskytnuti informaci podle § 17 zakona miZze byt pozadovana pouze v pfipadech,
kdy poskytnuti informace predstavuje:

a) pofizeni 10 a vice stran kopii listin nebo jinych dokumentd v rozméru A4

b) pofizeni 2 a vice technickych nosicu dat

c) naklady na odeslani informace Zadateli obyCejnym nebo doporuéenym podanim
obsahujicim 10 a vice stran v rozméru A4 nebo 2 a vice nosicll technickych dat (poStovni
sluzby)

d) vyhledavani podkladd delSi nez 4 hodiny pracovniho ¢asu odborného zaméstnance,
zaméstnance nebo spravce

2) O uplatnéni ahrady za poskytnuti informace v téchto pfipadech rozhoduje feditelka knihovny
na navrh vedouciho odborného zaméstnance.

Sazebnik dhrad nakladu vydava reditelka Méstské knihovny Sokolov v souladu s nafizenim viady
¢. 173/2006 Sb., o zasadach stanoveni Uhrad a licenénich odmén za poskytovani informaci podle
zakona o svobodném pfistupu k informacim.

Ukony vici zadateli spojené s pozadavkem uhrady za poskytnuti informace na zakladé rozhodnuti
feditelky Méstské knihovny Sokolov zajisStuje ekonomické oddéleni knihovny

IV.  Zavéreéna ustanoveni
1. Tato smérnice je zavaznéa pro vSechny zaméstnance Méstské knihovny Sokolov.

2. Tato smérnice nabyva ucinnosti 1.1.2013.
3. Tato smérnice se vydava na dobu do 31. 12. 2014.

Sokolov 21. 12. 2012 Mgr. Daniela Drobeckova
feditelka Méstské knihovny Sokolov



Priloha ¢. 1

Formulda f pro podani Zadosti o poskytnuti informace podle za kona €. 106/1999
Sb., o svobodném p Fistupu k informacim

Adresat zadosti:

Fyzicka osoba
Jméno a pfijmeni:
Datum narozeni:

Adresa mista trvalého pobytu

Pravnicka osoba
Nazev
Identifikaéni ¢islo

Adresa sidla ?

Predm ét Zadosti:

Text zadosti:

Datum:

Podpis:

1) fyzicka osoba uvede 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; adresou pro doru€ovani se
rozumi téz elektronickd adresa

2) pravnicka osoba uvede adresu sidla a adresu pro doruc¢ovani, liSi-li se od adresy sidla; adresou pro doruéovani
se rozumi téz elektronick& adresa



Priloha ¢. 2

Sazebnik Uhrad naklad 0 za poskytovani informaci podle zakona
€. 106/1999 Sb., o svobodném p Fistupu k informacim MKS

vydany na zékladé Smérnice a v souladu s nafizenim vlady ¢. 173/2006 Sh., o zdsadach stanoveni
Uhrad a licenénich odmén za poskytovani informaci podle zakona o svobodném pfistupu
k informacim.

Ukon Ke
1. Pofizeni listiny A4 Cernobile, jednostranné 2,00
2. PoFizeni listiny A4 Cernobile, oboustranné 3,00
3. Pofizeni listiny A4 barevné, jednostranné 4,00
4. Pofizeni listiny A4 barevné, oboustranné 7,00
5. Pofizeni technického nosi ée dat (1 ks CD ROM) 15,00

6. Naklady na postovni sluzby p i odesilani 10 a vice list & nebo 2 ks CD ROM - dle sazebniku
Ceské posty

7. Hodinovéa sazba na mimo radn é rozséhlé vyhledavani informaci 300,00

Tento sazebnik je platny a G¢inny od 1. 1 2013

Sokolov 21. 12. 2012 Mgr. Daniela Drobeckova
feditelka Méstské knihovny Sokolov



