Organizacni rad
Muzea Ceského raje v Turnové

V souladu s €lankem IV. odst. 4 Zfizovaci listiny MCR v Turnové ze dne 15.3.2003 vydava
feditelka MCR Turnov tento Organiza¢ni fad

§1
Zakladni ustanoveni

1. Organizaéni Fad /déle jen OR/ Muzea Ceského raje v Turnové (dale jen MCR Turnov)je zakladni
normou, v niz stanovena vnitfni organizaéni struktura muzea.

2. OR je zavazny pro viechny pracovniky MCR Turnov a jeho poruseni se kvalifikuje jako poruseni
pracovni kazné.

§2
MCR Turnov a jeho pravni postaveni, fidici a nadfizené organy, organizaéni usporadani

1. MCR Turnov je pfispévkovou organizaci s pravni subjektivitou, zfizenou Krajskym Giadem
v Liberci

2. Sidlem MCR Turnov je Turnov, Skalova ul. 71.
3. 1CO : 00085804
4. DIC: CZ-00085804
5. Bankovni spojeni: Ceska spofitelna a.s., €.U.: 1260590339/0800
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§3

Poslani muzea

MCR Turnov plni své posldni v souladu ustanovenim Zfizovaci listiny, Zakona €.122/2000 Sb.
a vyhlasky ¢.275/2000 Sb. a obecné platnymi predpisy a normami. Stanovené ukoly plini
v rozsahu svérenych financnich prostredkud a pracovni kapacity.

84

Zfizovatel muzea

1. Nadfizenym organem MCR Turnov je Krajsky Gfad v Liberci, ktery pfidéluje organizaci
prispévek na ¢innost a kontroluje jeho ¢innost.

2. Statutdrnim organem MCR Turnov je feditelka, kterou jmenuje a odvolava Rada Krajského
Uradu v Liberci. Reditelka je oprdvnéna jednat jménem MCR Turnov ve viech jeho vécech
v souladu s PInou moci, udélenou reditelce hejtmanem Krajského Uradu v Liberci. Ostatni
pracovnici jsou opravnéni jednat jménem MCR Turnov v rdmci svych pravomoci, vymezenych
v daldich ustanovenich OR.

3. Bez védomi a souhlasu feditelky nesmi Zadna osoba nebo organ zasahovat do vnitfnich
zalezitosti MCR Turnov.

§5

Organizacni usporadani organizace

1. MCR Turnov se ¢leni do téchto organizacnich Utvar(:

a) utvar reditelky
b) oddéleni odborné
c) oddéleni provozu
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2. Poslani a ukoly jednotlivych Gtvar( jsou uvedeny v § 8-11 tohoto OR, organizace prace
a soucinnosti jednotlivych Gtvar( jsou uvedeny v pracovné-provoznim fadu MCR Turnov.
3. SloZeni jednotlivych Gtvard je uvedeno v pfiloze 1 tohoto OR. Zmény ve slozeni

pracovnikd podléhaji pfedchozimu schvaleni ZOOS.

§6
Prava a povinnosti reditelky

1. Vystupovat v pracovné pravnich vztazich jménem MCR Turnov.

2. Jmenovat a odvoldvat vedouci oddéleni.

3. Vydavat vnitropodnikové normy a smérnice, pfikazy s platnosti pro celou organizaci, pripadné
pro pfimo podfizené pracovniky.

4. Po projednani se ZOOS vydavat vnitropodnikové normy pro BOZP a PO.

5. Jmenovat a odvolavat predsedy poradnich sbord, dobrovolnych zajmovych aktiv(, vyddvat
jejich jednaci rady.

6. V souladu se ZP povéfit kteréhokoli pracovnika MCR Turnov plnénim mimoradnych tkol(
nebo ¢innosti.

7. Povérovat vybrané pracovniky plnénim dalSich nezbytnych funkci pro zabezpeceni provozu
muzea mimo plnéni Ukol( v Utvarech, v nichZ jsou zafazeni. PInéni takovych ukol( je soucasti
pracovni naplné pfrislusného pracovnika.

Jedna se o tyto funkce:
a) pracovnik povéreny zabezpecCovanim ukol(l BOZP
b) pracovnik povéreny zabezpecenim PO na pracovisti
Reditelka MCR Turnov pfimo Fidi Gtvar feditelky, slozeny z vedoucich oddéleni, samostatné
Ucetni, mzdové Géetni, pokladni a pokladni vedlej$i hospodarské ¢innosti MCR Turnov.
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§7
Prava a povinnosti vedoucich oddéleni

V Cele oddéleni stoji vedouci oddéleni. Kromé prdv a povinnosti uvedenych v Pracovné-
provoznim fadu muzea jsou vedouci odpovédni za plnéni téchto ukol(:

1. Ridi a kontroluji ¢&innost oddéleni ve viech Usecich a zabezpetuji jejich vzajemnou koordinaci pfi
plnéni Ukoll a hospodarném vyuziti financ¢nich prostredka.

2. Vyjadruji se k personalnim otazkam, které se tykaji pracovnik( jejich oddéleni, vyjadfuji se
k doporucenim a stiznostem podfizenych pracovnik( a podle potreby je resi s vedenim muzea.

3. Jsou opravnéni jednat jménem MCR Turnov ve vécech tykajicich se jejich oddéleni, pokud toto
opravnéni neni v souladu s vnitropodnikovymi normami vyhrazeno pouze reditelce.
O vysledcich takovychto jednani informuji bezprostfedné vedeni organizace.

4. Jsou opravnéni ukladat pracovnikd oddéleni mimoradné ukoly, které pfimo nesouvisi s napini
prace a pracovnim zarazenim.

§8
Cinnost oddéleni

1. Jednotlivd oddéleni MCR Turnov plni své poslani a ukoly na zdkladé Koncepce &innosti
MCR Turnov a ¢tvrtletnich tkold. Souéasti Koncepce €innosti MCR Turnov je rozpodet,

schvdleny zfizovatelem.

2. Vedouci oddéleni napomahaiji a zajistuji vykon fidici funkce Feditelky MCR Turnov, a to
predevsim tim, Ze:

a) napomadhaji oboustrannému prenosu informaci vSeho druhu ve vztahu k jednotlivym
pracovnikim organizace i vné organizace

b) vykonavaji organizacni prace souvisejici s fizenim organizace
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Utvar reditelky

Pracovnici utvaru feditelky ekonomického useku se fidi vnitropodnikovymi smérnicemi, které
jsou samostatnou pFilohou tohoto OR. Tento Usek zajistuje zejména:

a) organizaci Ucetni agendy a operativni evidenci

b) dodrZovani zakonu a jinych pravnich predpist v oblasti péce o hmotny majetek muzea

c) organizuje prenos ekonomickych informaci podle platnych predpist

d) zajistuje planovani, fakturaci a rozborovou ¢innost MCR Turnov
e) provadirozpis schvaleného rozpoctu na jednotliva obdobi

f) zajistuje zpracovani mzdové agendy v souladu s platnymi pfedpisy
g) na useku vedlejsi hospodarské Cinnosti dodrZuje ustanoveni Zivhostenského zakona, v souladu

s obecné platnymi predpisy zasady hospodareni s penéznimi prostiredky a ceninami,

h) zajistuje zpracovani dariového pfiznani.
i) zpracovava rozbory pfijma a vydaju

j) vede ddkladnou evidenci a zajistuje inventarizaci materialovych zasob, zbozi, HIM, HNIM

a NIM.

k) ve spolupraci s OA se podili na skartaci materialt ucetni povahy

Pracovnici Utvaru reditelky na Gseku prace s navstévnikem zajistuji zejména:

.....

muzeem

zajistuji provoz techniky ESZ ve vSech stalych expozicich a kontrolu stélych expozic a vystav
zabezpeduji provoz pokladny a prodejny MCR Turnov a Dlaskova statku v Doldnkéch véetné

zajisténi sobotnich a nedélnich sluzeb

d. zajistuji praci s navstévnikem véetné ucinné propagace MCR Turnov
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f)
g)

h)

i)
j)

§10
Odborné oddéleni

Odborné oddéleni MCR Turnov v souladu se ZFizovaci listinou, oborovou specializaci a internimi
normami:

vytvari, uchovava a odborné zpracovava systematické sbirky dokladd o vyvoji a specifikach
regionu a jeho obyvatelstvu z pohledu pfirodnich a spole¢enskych véd;

u shirkovych fond( zajistuje fadnou evidenci, spravu a ochranu v souladu s platnymi predpisy;
podili se na védeckém i populdrné nau¢ném objasfiovani zakonitosti vyvoje a spolecenskych
jevd daného regionu;

spolupracuje na vyzkumnych ukolech jinych organizaci u nds i v zahranici;

vysledky své prace prezentuje vSemi dostupnymi prostfedky, zejména formou expozic, vystav
edicich a sdélovacimi prostredky;

sbirkotvornou ¢innost vyviji oddéleni v souladu s oborovym zamérenim muzea;

soucasti odborného oddéleni je knihovna, kterd formou studijniho a konzervacniho fondu,
zajistuje odbornou literaturu nezbytnou pro ¢innost odbornych oddéleni;

odborné oddéleni spolupracuje na plnéni tkold s ostatnimi muzei a galeriemi, védeckymi
ustavy, Skolami a ostatnimi institucemi u nas i v zahranici;

podili se na vlastivédné ¢innosti v okruhu své plsobnosti v regionu;

zajistuje prezentaci muzea navenek a komunikaci s agenturami cestovniho ruchu.

§11
Oddéleni provozu

Oddéleni provozu MCR Turnov zaji$tuje provoz a tdrzbu budov &p. 70 a 71 ve Skalové ulici
Turnov, véetné pfrilehlych pozemkd, dédle pronajatych prostor v objektu Dlaskova statku ¢p. 12

v Dolankach a ¢asti budovy ¢p.72 ve Skalové ulici, Turnov.

Oddéleni provozu plni zejména tyto ukoly:

a) pecuje o stav provoznich objektl i stav materidlniho zabezpeceni vlastni ¢innosti muzea;
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b)  zajistuje planovity rozvoj udrzby jednotlivych objekt(;

c) zajistuje hospodarnost, efektivnost a bezpecnost veskeré své ¢innosti;

d)  zajistuje béZnou udrzbu a Uklid provoznich budov a prostranstvi, doplfiovani a nakup
materialu a ochrannych pracovnich pomucek;

e)  zajistuje organizacni zabezpeceni akci poradanych muzeem;

f) zajistuje udrzbu a provoz techniky ve vSech provoznich objektech;

g) zabezpecuje instalaci vystav a expozic, jejich demontazZ a to v Uzké soucinnosti

s odbornym oddélenim;

h)  zaji$tuje provoz a Udrzbu vozidel v majetku MCR Turnov.

§13
Poradni organy, dobrovolné aktivy, spolecenské organizace

1. Pracovnici muzea jsou organizovani v ZO OS pracovnik( kultury. Odborovy usek
spolupracuje s vedenim MCR Turnov pfi zajistovani pInéni UkolGd muzea, zvy$ovani odborného
rGstu pracovnikd MCR Turnov a na vytvareni optimalnich pracovnich podminek. Odborovy Gsek
kazdoroc¢né zpracovava v souladu s platnymi pfedpisy kolektivni smlouvu.

2. Pro zabezpeéeni vybranych okruhti ¢innosti MCR Turnov jsou ustanoveny poradni organy
Feditelky muzea, které jsou slozeny z fad pracovnikil MCR Turnov i externist(. Clenstvi

v poradnich organech je ¢estné, z prostfedkd MCR Turnov se hradi pouze nezbytné naklady
spojené s cestovnimi naklady apod.

V MCR Turnov pracuji:

1. Poradni sbor pro shirkotvornou ¢innost, fidi se Jednacim fddem sboru

2. Pro zabezpeéeni &innosti MCR Turnov jmenuje feditelka muzea komise s omezenou
pusobnosti /inventarizaéni, komise pro provadéni provérek BOZP, protipozarni hlidky ad./.
Cinnosti komisi se fidi instrukcemi Feditelky a obecné platnymi pfedpisy/.

3. Vsouladu s platnymi predpisy pracuji pfi MCR Turnov zajmové aktivy dobrovolnych
spolupracovnikd, které pfispivaji k pInéni hlavnich Gkol& muzea. Podobné& MCR Turnov
spolupracuje s ostatnimi organizacemi, zajmovymi sdruzenimi, spolky apod.
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§14
Zavérecna ustanoveni

Tento organizacni fad nabyva ucinnosti dnem 1. 2. 2006 a soucasné rusi platnost dosavadniho

organizacniho rfadu ze dne 1. 1. 2004. Soucasti organiza¢niho radu je Dodatek k organizacnimu
fadu ze dne 16. 1. 2000.

V Turnoveé dne 1. 4. 2006

Cj.: 38/10.1/06/Ja

PhDr. Vladimira Jakoubéova
reditelka MCR Turnov
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Dodatek k organizaénimu fadu MCR Turnov ze dne 16. 1. 2000

MCR Turnov je s G€innosti od 1. 1. 2000 povinnym subjektem pro poskytovani informaci dle
Zakona ¢.106/1999 Sb. V platném znéni. Osobou, povérenou ke zverejiiovani informaci pro
verejnost jsou feditelka MCR Turnov a ji povéfeni pracovnici. Vyroéni zpravu za predchazejici
kalendarni rok zpracovava reditelka MCR Turnov dle podklad( vedoucich oddéleni. Zadosti

o informace a jejich pisemna vyrizeni shromazduje pracovnice, povérena evidenci doslé posty.
Zadosti o informaci tykajici se spravy sbirek a shirkovych fond( vyfizuje pracovnice, povéfend
badatelskou sluzbou MCR Turnov v souladu s Badatelskym Fadem MCR Turnov, Cj. 279-10.0/02.
MCR Turnov poskytuje zadatel@im informace v té oblasti, ve které ma rozhodovaci pravo.

V ostatnich oblastech informace za MCR Turnov poskytuje zfizovatel.

ZAKLADNI POJMY

Zadatelem je kaZda fyzickd i pravnickd osoba, ktera 74dd o informaci. Moznosti dalkového
pristupu se rozumi pristup k informaci neomezeného okruhu Zadatel& pomoci
elektrokomunikacéniho zafizeni (napf. prostfednictvim sité Internet). Zverfejnénou informaci je
takova informace, kterd muze byt vidy znovu vyhledana a ziskana, zejména vydana tiskem nebo
na jiném nosici dat umozZnujicim zapis a uchovani informace, vystavena na Uredni desce,

s moznosti dalkového pristupu nebo umisténa ve verejné knihovné. Doprovodnou informaci je
informace, ktera Uzce souvisi s pozadovanou informaci (napf. Udaj o jeji existenci, plvodu,
poctu, divodu odepreni, dobé, po kterou dlivod odepreni trvd a kdy bude znovu prezkouman
apod.).

PRIJIMANI A EVIDOVANI PISEMNYCH ZADOSTi O INFORMACE

1. Pisemné Zadosti o poskytnuti informace pfijima pracovnice, povérena evidenci doslé posty.
2. Z podani musi byt zifejmé, komu je urceno a kdo jej Cini. Neobsahuje-li tyto udaje, neni podanim
ve smyslu tohoto zakona a Zadost se odlozi.
3. Centralni evidenci pisemnych Zadosti vede pracovnice, povérend evidenci doslé posty. Vedouci
jednotlivych oddéleni muzea jsou povinni ji dorucené pisemné zadosti neprodlené predat
k zaevidovani.
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4. Evidence musi obsahovat:

- datum podani zadosti

- jméno, prijmeni a bydlisté Zadatele (u podani prostfednictvim
telekomunikacniho zafizeni musi byt uvedena i prislusna identifikace Zadatele, napft.
elektronicka adresa)

- stru¢ny obsah zZadosti

- IhGta pro vyfizeni

- udaj o prodlouzeni Ihaty

- datum vyfrizeni

- zpUsob vyrizeni (u Zadosti, kterym nebylo vyhovéno: i ¢islo rozhodnuti
a datum jeho doruceni Zadateli)

- datum podani odvolani

- IhGta pro vydani rozhodnuti v odvolacim fizeni

- datum vydani rozhodnuti v odvolacim fizeni a Cislo rozhodnuti
- vyuctované naklady, pfip. pozadovana zaloha

- datum uhrady naklad(i Zadatele

POSTUP PRI VYRIZOVANI PISEMNYCH ZADOSTI A LHUTY

1. Pisemné Zadosti o poskytnuti informace vyfizuji podle své odborné plisobnosti jednotlivi
vedouci oddéleni a feditelka muzea.
2. Ten, kdo je pfislusny k vyfizovani pisemné Zadosti, posoudi jeji obsah a poZzadovanou

informaci pisemné poskytne:
vroce 2000 - nejpozdéji do 30 dnl od pfijeti podani nebo od jeho upresnéni

vroce 2001 - nejpozdéji do 23 dnl od pfijeti podani nebo od jeho upresnéni
vroce 2002 - nejpozdéji do 15 dnl od prijeti podani nebo od jeho upresnéni a dalsich

letech
3. V pfipadé, Ze se pozadovand informace nevztahuje k ¢&innosti MCR Turnov, adost odloZi
a tuto odGvodnénou skutecnost sdéli do tfi dnt Zadateli.
4. Je-li zZddost nesrozumitelnd, pfilis obecna nebo neni zifejmé, jakd informace je
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pozadovana, ve |hité do sedmi dnll od podani Zadosti vyzve Zadatele, aby Zadost upresnil.
Neupresni-li Zadatel Zadost do 30 dn(, rozhodne o odmitnuti Zadosti.
5. Pokud Zadost sméruje k poskytnuti zvefejnéné informace, nejpozdéji do sedmi dna
muZe misto poskytnuti informace sdélit Zadateli idaje umoznujici vyhledani a ziskani
zverejnéné informace.
6. O postupu pri poskytovani informace pofridi zaznam.
7. Ze zavaznych divodl je mozné Ihdtu stanovenou v bodé 3. prodlouzit, nejvyse vsak
v roce 2000 o 20 dnd, v roce 2001 o 15 dnfi, v roce 2002 a dal$ich letech o 10 dn(i. Zadatel musi
byt o prodlouZeni Ihdty i o jeho divodech prokazatelné informovan, a to pred uplynutim Ihity
pro podani informace.
8. Pokud po posouzeni zadosti o informaci nebude Zadateli, byt i jen z¢asti vyhovéno, musi
byt o tom ve |h(té stanovené v bodé 3. vydano rozhodnuti.

U odloZenych zadosti se rozhodnuti nevydava.

Rozhodnuti musi obsahovat :

- oznaceni MCR

- ¢islo jednaci

- poradové Cislo rozhodnuti

- datum vydani rozhodnuti

- oznaceni pfijemce rozhodnuti

- vyrok s uvedenim pravnich predpist, podle nichz bylo rozhodovano
- odUvodnéni kazdého omezeni prava na informace

- pouceni o mistu, dobé a formé podani opravného prostredku
(odvolani Ize podat do 15 dnl od doruceni rozhodnuti k povinnému subjektu nejblize vyssiho

stupné nadfiizenému MCR Turnov.

- jméno, prijmeni a funkce vedouciho oddéleni, popf. feditelky, jejich
vlastnorucni podpis a Uredni razitko

9. Rozhodnuti podepisuje v souladu s vécnou plsobnosti vedouci oddéleni nebo reditelka
muzea.

10. 0 odvolani proti rozhodnuti MCR Turnov rozhoduje zfizovatel.

11. Kompletni spis vyfizené Zadosti preda vedouci oddéleni nebo feditelka muzea k archivaci

oddéleni archivu MCR Turnov.
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HRAZENi NAKLADU

1. Naklady spojené s vyhledavanim informaci, pofizenim kopii, opatfenim technickych
nosic¢u dat a s odeslanim informaci Zadateli se mohou vyuctovat Zadateli o poskytnuti informace
ve vysi stanovené Cenikem sluzeb organizace. Jestlize bude uspokojeni zadosti o informaci
vyZadovat ukon, kterému odpovida prislusna polozka prilohy zakona o spravnich poplatcich,
vyuctuje se Zadateli za provedeni takového ukonu spravni poplatek.

2. Zadateli musi byt na jeho 7adost potvrzena predpokladana vyse Ghrady nakladd.
3. Vydani informace muze byt podminéno zaplacenim celé Uhrady nebo zéalohy.
4. Uhrada je pfijmem MCR Turnov. Bude zasildna na pFijmovy Géet MCR Turnov

a Uctovana na ucet vlastnich prijmu - jako ostatni sluzby, pfipadné muze byt sloZzena v hotovosti
v pokladné MCR.

PRIJIMANI A VYRIZOVANI USTNICH ZADOSTi

1. Ustni zadosti o poskytnuti informace se pfijimaji a priibézné vyfizuji na véechna oddéleni
MCR Turnov
2. Nepodléhaji evidenci podle ¢l. 3 odst. 4.

ZVEREJNOVANI INFORMACI

1. MCR Turnov je s G&innosti od 1. 1. 2000 povinnym subjektem pro poskytovani informaci dle
Zakona ¢.106/1999 Sb. MCR Turnov poskytuje 7adatelGm informace v té oblasti, ve které ma
rozhodovaci pravo Zadosti o informaci tykajici se spravy sbirek a sbirkovych fond& MCR vyfizuje
v souladu s Badatelskym fadem MCR Turnov Cj. 279-10.0/02. V ostatnich oblastech informace
za MCR Turnov poskytuje zfizovatel.

2. Vedeni MCR zajisti zvefejnéni informaci na vieobecné pfistupném misté& v MCR Turnov.
3. V pfipadé obdrzeni pfispévku zfizovatelem zajisti s Gicinnosti od 1. 1. 2001 zvefejnéni informaci.

4. Soutasti zveFejiované informace o MCR Turnov je vyroéni zprava o €innosti v oblasti

poskytovani informaci za predchazejici rok, kterd musi byt zverejnéna vidy do 1. brezna.

Vyro€ni zprava musi obsahovat :
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a) pocet podanych zadosti o informace

b) pocet podanych odvolani proti rozhodnuti

c)  opis podstatnych casti kazdého rozsudku soudu

d) vysledky fizeni o sankcich za nedodrzovani tohoto zakona bez uvadéni osobnich udaja
e) dalsiinformace vztahujici se k uplatfiovani tohoto zakona

Zpravu zpracovava a zverejiiuje feditelka MCR .

ZAVERECNA USTANOVENI

1. Tato vnitfni instrukce je zavazna pro viechny zaméstnance MCR Turnov.
2. Instrukce nabyva ucinnosti dnem 16. ledna 2000.
Sazebnik uhrad

za poskytovani informaci dle paragr.17 zak. ¢. 106/1999 sb.

l. Kopirovani
a) obycejné Cernobilé
1 stranka A4 —jednostranné K¢ 2,-
oboustranné KE 3,-
A3 —jednostranné K¢ 4,-
oboustranné K¢ 6,-

vvs

Kopie na zvlastni prani (barevny papir, tuzsi papir) + 1,- K¢/ 1 kopie
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Il. Zpracovani informace

Jednoduché zpracovani — 66,- K¢ za 1 hodinu prace

Slozité zpracovani — 88,- K¢ za 1 hodinu prace
(vySe Uhrady odpovida dobé vynaloZené prace zaokrouhlené na 10 min. nahoru)

Jednoduché zpracovani — vyhledani a zpracovani informace v rdmci oddéleni
SlozZité zpracovani — vyhledani a zpracovani informace z vice pramenu, vyzadujici
spolupraci vice pracovnik(, sestavovani materialu z rdznych podklad(

Il. Nahrady za odeslani se Fidi platnym cenikem sluzeb Ceské posty

77

K uvedenym sazbam se ve vSech pripadech pripocitava uhrada za obalku (dopisnici)

V. Telekomunikacni poplatky

Vyvola-li poskytovani informace nutnost pouzit k jejimu zajisténi i obstarani
telekomunikacni prostiedky (telefon, Internet, E-mail), nebude nahrada nakladd uctovana.

V. Nahlizeni do spis

Bude-li Zadatelem pozadovano pouhé nahliZzeni do spisu, bude postupovano dle zakona
68/1992 Sb., o spravnich poplatcich v platném znéni a dle ceniku sluZeb a ukon’ SA CR,
poskytovano bezplatné.

Veskeré poskytovani informaci bude provadéno v souladu s pfisluSnymi pravnimi predpisy a se
zfetelem na ochranu osobnosti a osobnich udaja.

PhDr. Vladimira Jakoubéova
feditelka MCR
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