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Smérnice Feditele &. 02/2019 i
PRAVIDLA PRO POSKYTOVAN{ INFORMACT

vydala a kontrolou dodrZovani je povéfena: Feditelka MEK VM, Mgr. Ivana Vaiikova
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za dedrzovani této smérnice zodpovidaji vSichni zaméstnanci:

KateFina Balounovi, Lucie Ku€erovi, Jitka Matéji¢kova, Dagmar Navritilova,

Jitka Rybni¢kova, Zdena Sn/lejkalové, Zuma Ulovcova, Ivana Vaiikovi [
. //
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’]:am smérnice stanovi pravidla pro poskytovani informaci dle zikona &. 106/1999 Sb.,
o svobodném pfistupu k informacim, ve znéni pozdgjsich piedpisi, (déle zikon o informacich)
v podminkéch povinného subjektu Méstské knihovny Velké Mezifii (dale knihovna).

2. poskytovini informaci
Informace se poskytuji jejich zvefejnénim nebo na zakladé Zidosti.

Informace zvefejtiujeme v tisténé i elektronické podobg:
tiskem v ob&asniku, elektronicky na webovych strankach.
Dale v tisténych i elektronickych vefejnych sd€lovacich prostiedcich.

Informace poskytujeme i na zékladé tstni ¢i pisemné Zadosti:

ustné podané Zadosti vyfizuji vSichni zaméstnanci knihovny.

Cini tak neprodlené a neformélng, neprovadi o jejich vyfizeni pisemny ziznam.

Pokud ustni Zadost nelze okamzité vyfFidit, nebo Zadatel nepovazuje vyfizeni za dostadujici,
musi piedloZit pisemnou Zidost se viemi naleZitostmi dle zdkona o informacich.

Informace na zdklad® pisemné Zadosti poskytuje feditelka knihovny.

Odpovida za jejich vEasné a fadné vyfizeni, vede jejich odd€lenou agendu.

3. piijiméni a evidence pisemnych Zddosti o uti informace

Pisemné Zidosti o poskytnuti informace (dale Zadosti) lze podat v listinné podobé:

prostiednictvim &eské posty, osobnim dorudenim do knihovny, elektronickou postou.

Knihovna nema elektronickou podatelnu a Zadosti nemusi byt podepsany elektronickym podpisem.
Zadatel mitze vyuZit formuléf pro podéni Zadosti o poskytnuti informaci (viz ptiloha 1)

Pokud piebira pisemnou Z4dost zamé&stnanec, odevzda ji neprodlen¢ feditelce knihovny.
Zadosti zpracovava feditelka v centrlni evidenci.

Centréalni evidence o kazdé Zadosti uvadi:

poradové &islo, datum doruceni, oznadeni Zadatele, struény obsah, zptisob a datum vyfizeni,
téZz kalkulaci i vysi ihrady a informaci o zaplaceni.

Dale se zde zakladaji kopie Zadosti i pisemnosti o jejich vyfizeni.

Rovnéz jsou Zadosti evidovany v souladu se Spisovym a skartanim fadem knihovny.

4. vyFizovani pisemnych #4dosti o poskytnuti informace
Nejprve je feditelkou ovéieno,

zda Zadost obsahuje veskeré naleZitosti dle zakona o informacich, zvlasté dostatek Gidaji o zadateli.

Zrovna tak je posuzovana srozumitelnost Zadosti, tedy zda je ziejmé, jaka konkrétni informace je poZzadovana.
Pokud tomu tak neni, vyzve Zadatele ve lhiité do 7 dnii ode dne podéni Zadosti o jeji doplnéni.

Nevyhovi-li Zadatel této vyzvé do 30 dnii ode dne dorudeni, na coz je pisemné upozornén, Zadost odloZi.

Je posuzovino, zda Zadost obsahuje dostatek udajii o Zadateli.

Pokud je ziejmé, Ze Zadost bude odloZena, nebot” nespada do piisobnosti knihovny,
nebo Ze ji bude bez dal$iho vyhovéno, postadi zadateli uvést

jméno a piijmeni u fyzické osoby ¢i néazev osoby pravnické a svou doru€ovaci adresu.



Adresou pro dorutovani se rozumi téZ elektronicka adresa.

Pokud bude nutné vydat rozhodnuti o odmitnuti Zidosti,

fyzicka osoba uvadi téZ datum narozeni a adresu mista trvalého pobytu nebo adresu bydliste.
Pravnicka osoba identifika¢ni adresu a adresu sidla.

Pokud 4dost pozaduje poskytnuti zvefejnéné informace,

je 2adateli do 7 dnii od jejiho podéani nabidnuta cesta p¥istupu k uvefejnéné informaci.

Pravo na pfimé poskytnuti takovéto informace v3ak ziistava nedotéeno.

Pokud Zidost poZaduje poskytnuti informace mimo piisobnost Méstské knihovny Velké Mezifici,
je Zadatel do 7 dnii od jejiho piijeti vyrozumeén o jejim odloZeni.

Pokud existuje zdkonem stanoveny diivod pro neposkytnuti informace,

je vydano rozhodnuti o odmitnuti Zadosti do 15 dnii ode dne piijeti Zadosti.

Lze se do 15 dnii ode dne doruceni rozhodnuti odvolat.

O odvolani rozhoduje po predloZeni pisemnosti knihovnou Mésto Velké Mezifici.

Neni-li Zadost odloZena ani neni rozhodnuto o jejim odmitnuti,

je pozadovana informace poskytnuta ve 1hiit& do 15 dnii ode dne jejiho podani ¢i upfesnéni.
Lhiitu 1ze ve vyjimeénych a zdvaZnych pfipadech prodlouzit maximalné o 10 dnd.

O této skutetnosti je Zadatel pisemné informovéan pfed uplynutim zakladni lhity 15 dnd.

5. vihrada ndkladi za poskytovini informaci

Zadatel je pfed poskytnutim informace pisemné vyrozumén o vysi a kalkulaci Ghrady.

Zpisob stanoveni vyse thrady uvadi Sazebnik ihrad za poskytovani informaci (viz pfiloha 2)

Informace je Zadateli poskytnuta aZ po zaplaceni poZzadované tihrady, a to do 60 dnii ode dne ozndmeni.
Uhradu nakladii mi¥e ¥adatel provést v hotovosti na pokladné nebo bezhotovostné na et knihovny.

Pokud Zadatel do 60 dnii ode dne dorudeni oznameni o vysi pozadované Ghrady tuto neuhradi, Zadost se odloZi.

6. stiZnost na postup pfi vyFizovani Zddosti o informace

Zadatel miiZe podat stiZnost na postup pfi vyfizovani Zadosti o informace, a to Ustné nebo pisemné.
PFi vyfizovani stiznosti postupuje knihovna dle zdkona o informacich.

O stiznosti rozhoduje po predloZeni pisemnosti knihovnou Mé&sto Velké Mezifidi.

7. vyroéni zpriava
editelka knihovny zpracuje vyroéni zpravu o poskytovani informaci za kazdy kalendaini rok.
Zajisti vzdy do 1. 3. jeji zvefejnéni na webovych strankach knihovny.

Tato smérnice nabyva t¢innosti dnem 24. 04. 2019
Pfedchozi sm&rnice. 04/2016 ze dne 01. 09. 2016 timto pozbyva platnosti.
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Velké Mezifici dne 24. 04. 2019
Megr. Ivana Vaiikova
feditelka MéK VM

priloha &. 1 formulaf pro podani Zadosti o poskytnuti informaci
pfilohy €.2  sazebnik Ghrad za poskytovani informaci



