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1. Uéel vnitFni normy

Reditelka Lé&ebny dlouhodobé nemocnych Rybitvi, pfispévkové organizace Pardubického kraje
(dale jen LDN) v ndvaznosti na zakon ¢.129/2000Sb., ¢lanku V. Zfizovaci listiny LDN Rybitvi
éj.. KrU 8729/2003/0S8Z vydava tuto vnitini normu. Udelem této smérnice je stanoveni
pravidel pro poskytovani informaci a uréeni postupt pfi vyrizovani Zadosti o informace podle
zakona ¢&. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim, ve znéni pozdéjsich predpist
(dale jen ,zakon o informacich”) v podminkach Lécebny dlouhodobé nemocnych Rybitvi (dale
jen ,LDN Rybitvi“) a prostfednictvim radného a véasného vyrizovani Zadosti zajistit informovani
verejnosti o &innostech, ke kterym je LDN Rybitvi ziizena. Tato vnitfni norma se netyka
podavani informaci ve smyslu citlivych tdaji, osobnich udaji, o nichz pojednava Narizeni

Evropské komise — viz norma SM-22.

2. Poskytovani informaci
2.1 Zakladni pojmy

Zadatelem je kazda fyzicka i pravnicka osoba, kterd 7ada o informaci o &innostech, ke kterym

je LDN Rybitvi zfizena.

Zadosti je podani, kterym Zadatel uskuteéfiuje své pravo na piistup k informacim o &innostech,

ke kterym je LDN Rybitvi zfizena.

Odkazem na zverejnénou informaci je sdéleni Udaju, které zadateli umozni vyhledat a ziskat

zverejnéné informace.
Informace se poskytuji jejich zvefejnénim nebo na zékladé zadosti.

Zverejnéni informaci se provadi prostfednictvim vyroéni zpravy, prostfednictvim webovych

stranek LDN Rybitvi a prostfednictvim vefejnych sdélovacich prostfedka.

Informace na zakladé z&dosti poskytuji jednotlivé Useky LDN Rybitvi podle své plsobnosti
stanovené Organizacnim fadem vzdy prostrednictvim feditelky LDN Rybitvi. V pfipadé
pochybnosti rozhoduje o prislusnosti useku k vyfizeni zadosti feditelka LDN Rybitvi. Za fadné a

v€asné vyfizeni zadosti odpovidaji vedouci pfislusnych Useku.
2.2 Formy zadosti o poskytnuti informace

Zadost se podava:
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a) ustné (i telefonicky),
b) pisemné,
c) elektronicky.

2.2.1 Podani a vyfizeni ustni zadosti

Ustni zadost se podava konkrétnimu vedoucimu zaméstnanci, ktery takto podanou Zadost
vyfidi  bezodkladné a o jejich vyfizeni se neprovadi pisemny zaznam. Nem(ze-li pozadované
informace poskytnout sdm, odkaze na pfislusného zaméstnance nebo na zdroj, kde je informace

zvefejnéna.
V pfipadé, ze na Ustné podanou zadost:

a) zadateli nebyla informace poskytnuta, nebo

b) Zadatel nepovazuje poskytnutou informaci za dostacujici, je zadatel ve stejné zaleZitosti

opravnén podat pisemnou zadost podle ¢l. 2.2.2 této smérnice.

2.2.2 Podani a vyfizeni pisemné zadosti
Pisemna zadost se podava na adresu:
Lécebna dlouhodobé nemocnych Rybitvi
Cinzovnich doma 139-140
533 54 Rybitvi
Pisemna z&dost je podana dnem, kdy ji obdrzi LDN Rybitvi.
1. Pisemna zadost fyzické osoby musi obsahovat:
a) jméno, pfijmeni a datum narozeni,
b) adresu mista trvalého pobytu nebo adresu bydlisté, neni-li hlaSena k trvalému pobytu,
¢) adresu pro doru€ovani, liSi-li se od adresy mista trvalého pobytu nebo adresy bydlisté;
adresou pro doru€ovani se rozumi i elektronicka adresa.
2. Pisemna zadost pravnické osoby musi obsahovat:
a) nazev a identifikaéni Cislo,

b) adresu sidla,
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¢) adresu pro dorucovani, liSi-li se od adresy sidla; adresou pro doruCovani se rozumi i
elektronicka adresa.

Z pisemné zadosti musi byt patrné, ze je uréena LDN Rybitvi a Ze se zadatel domaha poskytnuti
informace podle zakona. Neobsahuje-li pisemna zadost tyto nalezitosti a adresu pro dorucovani,

LDN Rybitvi takovou pisemnou zadost odmitne.

Zadosti (véetné elektronickych) se eviduji v centralni evidenci na Useku ekonomickém. Zadosti,
které byly doru€eny pfimo kterémukoliv Useku, pracovisti LDN Rybitvi, musi byt bez zbyteéného
odkladu (nejpozdéji nasledujici pracovni den) predany vedoucimu ekonomického a

provozniho useku k zaevidovani do centralni evidence.

Vedouci EU a PTU pred zaevidovanim zadosti ovéfi, zda jde o zadost ve smyslu zakona o
informacich, tj. zda je z ni zfejmé, kterému subjektu je ur€ena a ze se zadatel domaha poskytnuti
informace ve smyslu zakona o informacich, zda zadost obsahuje adresu pro doru¢ovani (rozumi
se ji i elektronickd adresa) a zda elektronicka zadost byla podana prostfednictvim elektronické
podatelny. Pokud nejsou splnény vSechny tyto nalezitosti, nejedna se o zadost ve smyslu zakona
o informacich. Takova z&dost se vyfidi mimo rezim zdkona o informacich v zavislosti na jejim

obsahu.
Centralni evidence obsahuje:

pofadové Cislo z&dosti, datum doruceni zadosti do LDN, oznaleni zadatele, stru¢ny obsah
zadosti, oznaceni Useku, kterému byla zadost pfedana k vyfizeni (pfevzeti zadosti se potvrzuje),
datum a zpulsob vyfizeni zadosti.

V centrélni evidenci se po vyfizeni zakladaji originaly zadosti a kopie pisemnosti o jejich vyfizeni,
véetné dokladu o doruéeni. Se zadostmi, které obsahuji osobni data zadatel(, je nakladano dle
GDPR smérnice.

Neobsahuje-li pisemna zadost Udaje podle ustanoveni €l. 2.2.2 odst. 1 pism. a) a b) a ¢l. 2.2.2.
odst. 2 pism. a) a b) této smérnice, vyzve LDN Rybitvi zadatele ve Ihité do 7 dni ode dne podani
zadosti, aby zadost doplnil. Nevyhovi-li zadatel této vyzvé do 30 dnu ode dne jejiho doruceni, LDN
Rybitvi zadost odlozi.

V pfipadé, ze je pisemna zadost nesrozumitelna, neni zfejmé, jakd informace je pozadovana,
nebo je formulovana pfili§ obecné, vyzve LDN Rybitvi zadatele ve Ihité do 7 dnl od podani
zadosti, aby zadost upfesnil. Neupresni-li zadatel zadost do 30 dnl ode dne doruceni vyzvy, LDN

Rybitvi zadost odmitne.
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V pfipadé, ze se pisemnou zadosti pozadované informace nevztahuiji k plisobnosti LDN Rybitvi,
LDN Rybitvi pisemnou zadost odlozi a tuto oddvodnénou skutecnost sdéli do 7 dnl ode dne

doruceni pisemné zadosti zadateli.

V ostatnich pfipadech LDN odpovi v souladu se zadosti ve Ih(ité 15 dnd ode dne prijeti zadosti
nebo ode dne jejiho doplnéni & upfesnéni. LDN Rybitvi muze IhGtu pro vyfizeni pisemné
zadosti prodlouzit, nejvice vSak o 10 dni, a to z divodu vyhledani a sbéru objemného mnozstvi
oddélenych a odliSnych informaci pozadovanych v jedné z&dosti nebo v pfipadé konzultace s

jinym subjektem odliSnym od LDN Rybitvi, ktery ma zavazny zajem na rozhodnuti o zadosti.

O prodlouzeni Ihaty k vyfizeni a o diivodech prodlouzeni musi byt zadatel prokazatelné

informovan, a to pred uplynutim Ihaty pro vyrizeni Zadosti.

2.2.3 Podani a vyfizeni elektronické zadosti

Elektronicka zadost se podava na elektronickou adresu: info@ldn-rybitvi.cz popfipadé cestou

Informacniho systému datovych schranek. Tyto zadosti musi byt podepsany zarucenym
elektronickym podpisem.

2.3 Hrazeni naklada za poskytovani informaci

Naklady spojené s poskytovanim informaci se stanovi podle Sazebniku Uhrad nakladd za

poskytovani informaci, ktery je pfilohou €. 2 této smérnice.

Uhrada néklad(i vzniklych na zakladé jedné Zadosti se do celkové vy$e 50 K& nepozaduije.
Presahuiji-li celkové naklady ¢astku 50 K&, zpracovatel pisemné oznami Zzadateli pred
poskytnutim informace pozadavek na Uhradu nakladt a sou¢asné mu sdéli vysi této Uhrady,

zplsob jejiho vycisleni a zpusob zaplaceni.

Naklady za poskytnuti informace mohou byt uhrazeny v pokladné LDN Rybitvi nebo slozenkou
na uréeny Ucet organizace. Zadatel prokaze Ghradu nakladt zpracovateli pokladni stvrzenkou

nebo Ustfizkem slozenky.

Pokud zadatel do 60 dnd ode dne doruéeni oznameni o vySi pozadované Uhrady tuto nezaplati,

zadost se odlozi.
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2.4 Odvolani

Proti rozhodnuti o odmitnuti Zadosti mize zadatel podat odvolani ve Ihaté 15 dni ode dne
doru&eni rozhodnuti o odmitnuti. Zadost se podava u organu, ktery rozhodnuti vydal (feditelka
LDN Rybitvi).

O odvolani rozhoduje Krajsky ufad Pardubického kraje.

2.5 Stiznost na postup pri vyrizovani zadosti o poskytnuti informace

Zadatel muze podat stiznost na postup pfi vyfizovani zadosti, a to pisemné nebo Ustné. Pokud
je stiznost podana Ustné a nelze ji ihned vyfidit, sepiSe o ni pfislusny vedouci zaméstnanec

pisemny zaznam. Stiznost mlze podat zadatel:

» ktery nesouhlasi s vyfizenim zadosti odkazem na zvefejnénou informaci
» ktery nesouhlasi s odlozenim zadosti nevztahujici se k ptisobnosti LDN Rybitvi

» kterému po uplynuti Ihaty k vyfizeni zadosti nebyla poskytnuta informace a nebylo vydano
rozhodnuti 0 odmitnuti zadosti

» kterému byla informace poskytnuta ¢aste¢né, aniz bylo o zbytku zadosti vydano rozhodnuti o
odmitnuti

» ktery nesouhlasi s vySi Uhrady nakladl v souvislosti s poskytovanim informaci, a to do 30 dni
ode dne doruéeni sdéleni o odkazu na zvefejnénou informaci nebo rozhodnuti o odlozeni
zadosti nevztahujici se k plsobnosti LDN Rybitvi, nebo sdéleni o vysi nakladd nebo ode dne

uplynuti Ihiity pro poskytnuti informace.

O stiznostech rozhoduje Krajsky ufad Pardubického kraje.
2.6 Vyrocni zprava

Shrnuti o informacich podanych dle zakona ¢.106/1999Sb., je souéasti Vyroéni zpravy LDN.

3. Pojmy a zkratky
LDN Lécebna dlouhodobé nemocnych

Zadatel - je kaZd4 fyzickd i pravnickd osoba, kterd Zad4 o informaci o dinnostech
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Z4dost - Je podani, kterym Zadatel uskutecriuje své pravo na pristup k informacim

4. Pravni predpisy a souvisejici dokumentace

Ustavni zakon ¢&. 2/1993 Sb.,

Listiny zakladnich prav a svobod

Zakon ¢. 106/1999 Sb., o svobodném pristupu k informacim, ve znéni pozdéjsich predpisti

nafizeni vlady €. 173/2006 Sb., o zasadach stanoveni uhrad a licencnich odmén

5. Prilohy

PF. €. 1: Seznameni zaméstnanct s vnitrni normou (formular)

PF. ¢. 2: Sazebnik Ghrad za poskytovani informaci

LDN Rybitvi
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