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1. UVODNIi USTANOVENI

Muzeum TéSinska, ptispévkova organizace, jako povinny subjekt podle zdkona &. 106/1999 Sb.,
o svobodném pfistupu k informacim, v platném znéni, poskytuje informace o své ¢&innosti
zpUsobem stanovenym pravnimi ptredpisy, pfi¢emz vychazi ze zasady otevienosti vefejné spravy
pfi soucasném respektovani pravnich predpist chranicich vetejné i soukromé zajmy.

1. Tato smérnice upravuje postup zaméstnancti Muzea Tésinska, ptispévkové organizace (déle jen
~muzeum* nebo ,,MT*) pti poskytovani informaci podle vyse uvedeného zdkona. Smérnice dale
upravuje odpoveédnost jednotlivych zaméstnancu pii vyfizovani Zadosti, vedeni jejich evidence
a zvefejiiovani informaci v rozsahu stanoveném pravnimi predpisy.

2. Smérnice stanovi zejména:

a) zpusob piijimani zadosti,

b) jejich evidenci,

c) postup pii jejich vyfizovani,

d) odpovédnost jednotlivych zaméstnanct,
e) zpusob zvefejiiovani informaci.

3. Tato smérnice je zivazna pro vSechny zaméstnance MT a je u¢inna od 1. 9. 2026.

1. PRAVNI PREDPISY
Postup podle této smérnice se fidi zejména:

o zdkonem ¢. 106/1999 Sb., o svobodném piistupu k informacim, v platném znéni,

e zékonem ¢. 500/2004 Sb., spravni fad, v platném znéni,

e nafizenim Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 (GDPR), v platném znéni,

o zdkonem ¢. 110/2019 Sb., o zpracovani osobnich udaji, v platném znéni,

o zdkonem ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbg€, v platném znéni,

e zékonem ¢. 121/2000 Sb., autorsky zakon, v platném znéni,

e nafizenim vlady ¢. 173/2006 Sb., o zdsadach stanoveni thrad a licen¢nich odmén za
poskytovani informaci podle zadkona o svobodném pfistupu k informacim, v platném
znéni,

e dalSimi souvisejicimi pravnimi predpisy.

2. VYMEZENI ZAKLADNICH POJMU

Pro ucely této smérnice se rozumi:
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Muzeem

Muzeum Té&Sinska, piispévkova organizace, jako povinny subjekt podle zakona.
Povinnym subjektem

uzemni samospravné celky a jejich orgdny, vefejné instituce a vetejné podniky ve smyslu zakona
¢. 106/1999 Sb.

Zadatelem

fyzickd nebo pravnicka osoba, kterd pozada muzeum o poskytnuti informace.

Informaci

jakykoliv obsah nebo jeho ¢ast zaznamenana na jakémkoliv nosi¢i, kterou ma muzeum k dispozici
nebo ktera vznikla pfi jeho ¢innosti.

Zadosti
podani, z jehoz obsahu je ziejmé, Ze se zadatel domaha poskytnuti informace podle zdkona ¢&.
106/1999 Sb.

3. POSKYTOVANI INFORMACI

1. Muzeum poskytuje informace zpisobem stanovenym zdkonem, zejména pisemné, elektronicky,
prostrednictvim datové schranky nebo nahlédnutim do dokumentl, pokud tomu nebrani
zakonné diivody.

2. Pii vyfizovani zadosti muzeum postupuje podle zdkona ¢. 106/1999 Sb. a spravniho fadu.
Zvoleny zpusob vyfizeni zadosti odpovida okolnostem konkrétniho pfipadu. Poskytovana
informace musi byt uplna, vécné spravna a srozumitelna.

3. Pfed poskytnutim informace zaméstnanec, ktery pfipravuje podklady a navrh odpovédi
k vyfizeni Zadosti (dale jen ,,odpovédny zaméstnanec*), vzdy posoudi, zda dokument
neobsahuje udaje, které nelze podle pravnich pfedpist zpfistupnit. V ptipad€, Ze ano, zajisti
jejich anonymizaci. Pii anonymizaci dokumentt jsou vzdy odstranény pouze ty udaje, jejichz
zpiistupnéni pravni piedpisy neumoznuji. Ostatni ¢asti dokumentu se poskytuji v maximalnim
mozném rozsahu.

4. Pokud Ize pozadovanou informaci poskytnout pouze z¢asti, poskytne muzeum oddélitelnou ¢ast
informace a o neposkytnuti zbyvajici ¢asti vyda rozhodnuti podle zakona.

5. Pokud je pozadovana informace jiZ zvefejnéna zpusobem umoznujicim dalkovy pfistup,
muzeum muze postupovat podle § 6 zékona ¢. 106/1999 Sb. a zadateli sdélit idaje umoziujici
vyhledani a ziskani zvetejnéné informace.

Povinnost poskytovat informace se nevztahuje zejména na:
v"dotazy na budouci rozhodnuti,
v’ vytvafeni novych informaci,

v poskytovani informaci, jejichz zvefejnéni vylucuji pravni piedpisy.

Omezeni prava na informace
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1. Muzeum neposkytne informace, jejichz zvetejnéni vylucuji pravni predpisy.

2. Omezeni prava na informace se posuzuje vzdy individualné podle obsahu konkrétni Zadosti.

3. Nelze-li zadosti vyhovét zcela nebo z¢asti, pripravi odpovédny zaméstnanec navrh rozhodnuti
o odmitnuti zadosti nebo jeji ¢asti, ktery predlozi fediteli ke schvéleni.

4. Kazdé omezeni prava na informace musi byt fadné¢ odivodnéno.

Nejcastéjsi davody omezeni

SHRKN S

ochrana osobnich udajt,

ochrana obchodniho tajemstvi,

ochrana autorskych prav,

ochrana divérnosti majetkovych pomér,
dalsi divody stanovené pravnimi piedpisy.

4. ODPOVEDNOST ZAMESTNANCU

Reditel muzea:

v
v
v

v
v

odpovida za plnéni povinnosti muzea jako povinného subjektu podle zdkona ¢. 106/1999
Sb.,

rozhoduje o zplisobu vyftizeni zadosti o informace,

schvaluje kone¢né znéni odpovédi na zadosti o informace a vysi thrady za poskytnuti
informaci,

podepisuje rozhodnuti vydavana podle zdkona €. 106/1999 Sb.

rozhoduje o spornych piipadech.

Po dobu nepfitomnosti feditele vykonava jeho pusobnost pii vyfizovani zadosti o informace
zastupce teditele.

Vedouci zaméstnanci jednotlivych utvaru:

v
v
v

zajistuji odborné zpracovani podkladi,
odpovidaji za jejich vé€cnou spravnost,
predavaji zpracované podklady ve stanoveném terminu.

Ostatni zaméstnanci

v

v

Kazdy zaméstnanec, kterému je dorucena zadost podle zakona ¢. 106/1999 Sb., je povinen
ji bez zbyteéného odkladu predat asistentce Feditele, ktera ji zaeviduje a postoupi
rediteli.

Zaméstnanci neposkytuji informace samostatné¢, pokud k tomu nejsou povéteni.

5. PRIJIMANI, EVIDENCE A VYRIZOVANI ZADOSTI

Zadosti mohou byt podany:
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v’ pisemn¢,
v elektronicky,
v prostfednictvim datové schranky,
v osobné,
v’ ustné.

Evidence obsahuje zejména:

poradové ¢islo zadosti,

datum pfijeti,

identifikaci (jméno nebo nazev) zadatele, kontakt
struény obsah zadosti,

odpovédného zaméstnance,

zékonnou lhiitu pro vyfizeni,

datum vyftizeni,

zpusob vyftizeni,

udaj o vysi uhrady za poskytnuti informace,
udaj o podaném odvolani nebo stiznosti.

SANKANS SR K

Informace poskytovana na zikladé Zadosti se poskytuje zplisobem podle obsahu Zadosti,
zejména:

sd€lenim informace v elektronické nebo listinné podobg,

poskytnutim kopie dokumentu obsahujiciho pozadovanou informaci,

poskytnutim datového souboru obsahujiciho pozadovanou informaci,

nahlédnutim do dokumentu obsahujiciho pozadovanou informaci,

sdilenim dat prostednictvim rozhrani pro programovani aplikaci, nebo

umoznénim dalkového piistupu k informaci, kterd se v priib&hu ¢asu méni, obnovuje,
dopliiuje nebo opakované vytvati, nebo jejim pravidelnym predédvanim jinym zpusobem.

NS NRNENENRN

Pokud zptisob poskytnuti informace podle pfedchoziho odstavce neni mozny nebo by pro povinny
subjekt predstavoval nepfiméfenou zatéZ, vyhovi odpovédny subjekt zadosti tim, Ze poskytne
informaci jinym zpisobem umoziiujicim jeji G¢inné vyuziti Zadatelem.

Zadost o poskytnuti informace

1. Zadost je podéna dnem, kdy ji obdrzel povinny subjekt.

ko

Ze 7adosti musi byt zfejmé, kterému povinnému subjektu je uréena, a Ze se zadatel domaha
poskytnuti informace ve smyslu tohoto zédkona.

3. Neobsahuje-li zddost nélezitosti podle pfedchoziho bodu a adresu pro doru¢ovani (adresou pro
doruCovani se rozumi také elektronickd adresa), neni Zadosti ve smyslu tohoto zakona.

4. Povinny subjekt Zadost posoudi a:
a) brani-li nedostatek udajii o Zadateli postupu vyfizeni Zadosti, vyzve Zadatele ve lhité do
7 dnti ode dne podéni zadosti, aby zadost doplnil; nevyhovi-li Zzadatel této vyzvé do 30 dnii

ode dne jejiho doruceni, zadost odloZi,

b) v pfipadé. Ze je Zddost nesrozumitelnd, neni ziejmé, jaké informace je poZadovéna, nebo je
formulovana prili§ obecné, vyzve Zadatele ve lhiit€ do 7 dnéi od podani zadosti, aby zadost
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upfesnil; neupiesni-li Zadatel Zzddost do 30 dni ode dne doruceni vyzvy, rozhodne o odmitnuti

zadosti,

¢) v piipad¢€, Ze pozadované informace se nevztahuji k jeho pisobnosti, zddost odloZi a tuto
odivodnénou skute¢nost sdéli do 7 dni ode dne dorudeni zadosti zadateli,

d) nerozhodne-li 0 odmitnuti zadosti, poskytne informaci v souladu se Zadosti ve lhite
nejpozdéji do 15 dnii ode dne prijeti Zadosti nebo ode dne jejiho doplnéni nebo
upresnéni.

Tuto lhitu je moZno prodlouZit ze zavaznych divodu, nejvyse viak o 10 dni. Zavaznymi
davody jsou:

v" vyhledani a sbér pozadovanych informaci v jinych ufadovnach, které jsou oddélené od
uradovny vytizujici zadost,

v vyhledani a sbér objemného mnozstvi oddélenych a odlisnych informaci pozadovanych
v jedné zadosti,

v" konzultace s jinym subjektem, ktery ma zavazny zajem na rozhodnuti o Zadosti, nebo mezi
dvéma nebo vice slozkami povinného subjektu, které maji zavazny zajem na predmétu
zadosti, nebo

v nezbytnost umoznit uplatiiovani prav osobam, které by mohly byt podstatnym zptisobem
dotéeny poskytnutim pozadované informace.

Zadatel musi byt o prodlouZeni lhiity i o jeho d@ivodech vzdy prokazatelné informovén,
a to vcéas pred uplynutim lhuty pro poskvytnuti informace.

Postup pri podavani a vyFizovani pisemnych zadosti o poskytnuti informace v MT

1. Po zaevidovani zadosti feditel posoudi, zda se jedna o Zadost podle zdkona ¢. 106/1999 Sb.,
a ur¢i zaméstnance odpovédného za piipravu podkladi (dale jen ,,odpovédny
zamé&stnanec®). Pokud byla zadost podana osobné nebo Ustné, zaméstnanec, ktery ji pfijal,
vyhotovi o této Zadosti zdznam podle bodut 1. — 5. Pfilohy ¢. 2.

2. Odpovédny zaméstnanec piipravi podklady potfebné pro vytizeni zadosti, zpracuje navrh
odpoveédi nebo pripravi navrh ptisluiného procesniho tikonu (napiiklad vyzvu k upfesnéni
z4dosti, ozndmeni o prodlouzeni lhlity nebo oznameni o vy$i Ghrady nakladt) a preda je ve
stanoveném terminu fediteli ke schvaleni.

3. Reditel posoudi navrzeny zptsob vytizeni zadosti, schvali kone¢né znéni odpovédi nebo
rozhodnuti, pfipadné€ i navrhovanou vysi uhrady, nebo ulozi jeho doplnéni ¢i upravu.

4. Po schvéleni zajisti asistentka feditele odeslani odpovédi zadateli a zapsani a zaloZeni vech
souvisejicich pisemnosti do evidence zadosti.

5. Vyzaduje-li poskytnuti informace mimofadné rozsahlé a ¢asové naro¢né vyhledani. nebo
zpracovani informaci, ozndmi muzeum zadateli predpoklddanou vy$i thrady pied
poskytnutim informace. Vysi thrady stanovi odpovédny zaméstnanec podle Sazebniku
thrad, ktery je piilohou této smérnice. Soucasné odpovédny zaméstnanec projedna vysi
uhrady s feditelem organizace a po jejim odsouhlaseni zasle ekonomickému utvaru
podklady pro vystaveni zélohové faktury. Poskytnuti informace pak bude podminéno
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zaplacenim této zalohové faktury/thrady zadatelem o informaci. Pokud Zadatel do 60 dnd
ode dne ozndmeni vys$e pozadované thrady uhradu nezaplati, povinny subjekt Zadost odlo
(a ekonomicky tutvar zalohovou fakturu stornuje). Z vyse zminéného ozndmeni musi byt
zfejmé, na zékladé jakych skute¢nosti a jakym zplsobem byla vySe thrady povinnym
subjektem vy¢islena. Soucasti ozndmeni musi byt poudeni o moZnosti podat proti
poZadavku thrady ndkladl za poskytnuti informace stiznost, ze kterého je patrné, v jaké
Ihite 1ze stiznost podat, od kterého data se tato lhiita pocita, ktery nadfizeny organ o ni
rozhoduje a u kterého povinného subjektu se podava. Po dobu vyfizovéni stiZnosti proti
vySsi pozadované uhrady Sedesatidenni lhita pro zaplaceni thrady nebézi.

5. OPRAVNE PROSTREDKY

Proti rozhodnuti povinného subjektu o odmitnuti Zadosti lze podat odvoldni.

Povinny subjekt predlozi odvolani spolu se spisovym materidlem nadfizenému orgénu ve
lhate 15 dnt ode dne doruceni odvolani.

Zadatel miZe rovn&Z podat stiznost na postup pri vyFizovani Zadosti (dale jen ,,stiznost*)
pisemné nebo Ustn€ u povinného subjektu, a to do 30 dnt ode dne doruceni sdéleni, uplynuti
lhtty pro poskytnuti informace nebo pro vydani rozhodnuti o odmitnuti zadosti. O stiZnosti
rozhoduje nadfizeny orgdn, a to do 15 dnd ode dne, kdy mu byla piedlozena. Povinny
subjekt piedlozi stiznost spolu se spisovym materialem nadfizenému organu do 7 dnii ode
dne, kdy mu stiznost dosla, pokud v této lhité stiznosti sim zcela nevyhovi tim, Ze poskytne
poZadovanou informaci, snizi thradu nebo vyda rozhodnuti o odmitnuti zadosti.

Rozhodnuti nadfizeného organu lze pfezkoumat v pfezkumném Fizeni, pro jehoZ vedeni
podle zvlastniho pravniho predpisu je ptislusny Ufad pro ochranu osobnich tdaju.

6. ZVEREJNOVANI INFORMACI

Do 15 dnti od poskytnuti informaci na zadost zajisti odpovédny zaméstnanec MT zvefejnéni
téchto informaci na webovvch strankidch MT.

. Na webovych strankdch MT zvetejriuje tyto podstatné informace:

v" Kontaktni tdaje (t]. adresu sidla, elektronickou adresu podatelny, ¢islo datové schranky,
telefonické kontakty a e-mailové adresy vybranych zaméstnancti MT)

v’ ZFizovaci listinu organizace

v" Organizaéni strukturu organizace

v’ Prehled nejdilezitéjsich predpisi, podle kterych MT zejména jedna a rozhoduje
v' Sazebnik uhrad za poskytovani informaci

v' Vyroéni zpravu za predchozi kalendaini rok
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Priloha €. 1 — Sazebnik uhrad

Tento sazebnik stanovi vys$i uhrad za poskytovani informaci podle § 17 zdkona ¢. 106/1999 Sb.,
o svobodném pristupu k informacim, a ve znéni nafizeni vlady ¢. 173/2006 Sb., o zasadach
stanoveni thrad a licen¢nich odmeén za poskytovani informaci podle zdkona o svobodném piistupu
k informacim, v platném znéni.

1. Cena fotokopie a vystupu ve forme pocitacového tisku:

e format A4

— jednostrannd kopie: 1 K¢ (€ernobild), 2 K¢ (barevnd)
— oboustranna kopie: 2 K¢ (Cernobila), 4 K¢ (barevna)

e format A3

— jednostranna kopie: 2 K¢ (Cernobild), 4 K¢ (barevna)
— oboustrannd kopie: 4 K¢ (Cernobild), 8 K¢ (barevna).

. Cena listu formatu A3 a A4 poskytnuta formou skenu: 2K¢

Uvedeny sazebnik thrad se nevztahuje na digitalni reprodukce a kopirovani sbirek Muzea
Tésinska a knihovny Silesia, které jsou feSeny zvlastnim Cenovym piedpisem ¢&. 11/2026.

. Postovné: dle aktudlniho sazebniku postovnich sluzeb.

. Cena technického nosic¢e dat, pokud je informace poskytovana formou zaznamu na
technickém nosici, ve vysi pofizovacich nakladi za nosi¢ dat.

. Osobni ndklady (G¢tované za mimofaddné rozséhlé nebo ndarocné vyhledavani
a zpracovavani informaci ptresahujici 1 hodinu ¢asu) ve vysi 400 K¢ za kazdou zapocatou
hodinu.

. Naklady se neuctuji, pokud néklady spojené s poskytnutim informaci nepfesahnou ¢astku
100 K¢&; pokud vsak budou obdobné informace tymz zadatelem pozadovany opakované,
bude pozadovana thrada, i kdyz néklady na poskytnuti informace tuto ¢astku nepiesahnou.
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Priloha €. 1 — Vzor evidence zadosti

1. Porradové Cislo Zadosti: ...

2. Datum prijeti Zadosti: ...

3. Identifikace Zadatele (jméno nebo nizev, kontakt):

5. Lhiita pro vyFizeni zadosti: ...

6. Odpovédny zaméstnanec: .

7. Datum vyfizeni zadosti: ...

8. Zpusob vyFizeni Zadosti:






