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1 Predmeét

Touto smérnici je upraven postup pfi poskytovani informaci fyzickym a pravnickym

osobam podle ustanoveni zakona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k
informacim, ve znéni pozdéjSich predpisi /dale jen zakon/.

Tato smérnice se nevztahuje na poskytovani informaci upravenych zikonem C&.
123/1998 Sh., o pravu na informace o Zivotnim prostfedi, zakonem €. 500/2004 Sb.,
spravni fad /§ 38/, zakonem &. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé&, zakonem
&. 183/2006 Sb., o Gzemnim planovani a stavebnim fadu (stary stavebni zakon) a
zakonem ¢&. 283/2021 Sb., stavebni zakon (novy stavebni zakon), vie ve znéni
pozdéjsich predpisi.

2 Rozsah platnosti

Tato smérnice je zavazna pro vSechny organizaéni utvary a zaméstnance SUSPK.

3 Pojmy, definice

Informaci se pro Ucely této smérnice rozumi jakykoliv obsah nebo jeho ¢ast v jakékoliv
podobé, zaznamenany na jakémkoliv nosiéi, zejména obsah pisemného zaznamu na
listin&, zaznamu uloZeného v elektronické podobé& nebo zaznamu zvukového,
obrazového nebo audiovizualniho.

Informaci podle zakona neni pocitacovy program.

Pravnikem se pro udely této smérnice rozumi zaméstnanec SUSPK zafazeny dle
RS 01 Organizacni fad na pozici Vedouci pravniho oddéleni, Pravnik a Pravnik
veiejné zakazky

4 Zkratky

Zkratky pouZivané jednotné ve vSech Fidicich dokumentech a fizené dokumentaci
SUSPK - viz Priloha &. 1 Ridici smérnice RS 03 Rizeni dokumentii a zaznam.

5 Vstupy

- podana zadost o poskytnuti informace

6 Vystupy

- vyfizeni Zadosti o poskytnuti informace
7 Popis ¢innosti

7.1 Zpusoby poskytovani informaci

SUSPK poskytuje informace na zakladé ustné&, pisemné& nebo elektronicky podané
Zadosti a to:

1. odkazem na misto, kde Ize informaci ziskat, pokud jiz byla zvefejnéna,
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2. nahlédnutim do spisu s moznosti pofizeni kopie,
3. vypracovanim nového dokumentu.

Na pisemné podanou Zadost musi byt odpovéd podana pisemné a odeslana
elektronickou postou nebo prostrednictvim drzitele postovni licence, obycejnou
zasilkou nebo doporuéené. Zplsob odeslani odpovédi uréi NGR.

7.1.1 Postup pfi poskytovani informace na zakladé ustné podané zadosti

1) Ustn& podané Zadosti jsou takové, jejichz obsah neni zachycen na zadném nosigi,
nelze jej precist, vnimat vizualné; je prfednesena osobné& nebo telefonicky. O
poskytovani téchto informaci se nevede evidence.

2) Pokud je dotaz podan u utvaru vécné prislusnému k poskytnuti informace, Utvar
informaci poskytne.

3) Pokud dotaz neni podan u utvaru vécné pfislusnému k poskytnuti informace,
poskytne tento Gtvar Zadateli kontakt na dtvar pfisiusny.

4) Pokud je poskytnuti pozadované informace pfili§ slozité nebo osloveny pracovnik
neni schopen jednoznacéné uréit kompetentni utvar, vyzve osloveny pracovnik
Zadatele k podani pisemné zadosti o poskytnuti informace.

5) Nepovazuje-li Zadatel informaci poskytnutou na ustné podanou zadost dostacujici,
vyzve osloveny pracovnik Zadatele k podani pisemné Zzadosti o poskytnuti
informace.

7.1.2 Postup pfi poskytovani informaci na zakladé pisemnych zadosti

1) Pisemné podané Zadosti jsou Zadosti formulované v dopise, a to i pokud jsou
podané osobné na podatelné, doru¢eny postou nebo zaslany elektronickou postou
nebo faxem. O poskytnuti informace je vedena evidence.

2) Je-li zadost uéinéna elektronicky, musi byt podana prostrednictvim podateiny, ktera
ji postoupi NGR. NGR dale zadost postoupi Pravnikovi.
3) Pravnik Zadost zaeviduje a prosetfi:
a) zda Zadost je Zadosti dle ustanoveni zakona, jinak Zzadost odlozi, rozhodnuti
vyda NGR,
b) zda je obsah zadosti srozumitelny, jinak vyzve Zadatele k upfesnéni,

c) zda neni poskytnuti informace v rozporu se zakonem, a pokud ano, rozhodne o
odmitnuti 2adosti o poskytnuti informace, rozhodnuti vyda NGR.

4) Pravnik vypracuje odpovéd a odesle ji se souhlasem NGR Zadateli, kopii odpovédi
a evidencni list archivuje za G¢elem vypracovani vyroéni zpravy o poskytovani
informaci.

5) Pokud Zadost o informaci vyzaduje odborné stanovisko, pfeda Pravnik Zadost
vécné pfisluSnému atvaru k vypracovani navrhu odpovédi.
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6)

7)

8)

Vécné pfisludny utvar:
a) posoudi, zda je skute¢né prislusnym, jinak Zadost bez zbyte&ného odkladu vrati
Pravnikovi k novému pfidéleni,

b) zkontroluje, zda poskytnuti informace neni v rozporu se zakonem, jinak pfipravi
navrh rozhodnuti o odmitnuti véetné zdlvodnéni a tento pfeda Pravnikovi,

c) posoudi, zda je schopen zpracovat vyjadieni ve stanovené Ihité&, jinak vyuZije
moznosti Ihitu prodlouZit, coZ provede tak, Ze informuje Pravnika o nutnosti
prodlouzit lhiitu do 5 dnli ode dne prevzeti Zadosti k vypracovani navrhu
odpovédi,

d) pfipravi navrh odpovédi a pieda jej Pravnikovi do 8 dnli ode dne pfevzeti
Zadosti.

Pravnik posoudi navrh odpovédi vécné prislusného atvaru po pravni strance, své
pfipominky projednd se zpracovatelem odpovédi a pfisluSnym vedoucim
zaméstnancem a po projednani pfipadné pfipominky zapracuje do odpovédi na
Zadost.

Pravnik vypracuje evidencni list Zadosti o poskytnuti informace, dale vypracuje
informace o prodlouzeni lhity pro vyfizeni Zadosti, zapracuje pfipadné pfipominky
do navrhu odpovédi, vypracuje Zadost o upfesnéni obsahu Zadosti o informace
adresované Zadateli a provede dal$i dil¢i kroky &inéné v ramci poskytovani
informaci dle zakona nebo na zakladé této smérnice. Pravnik rovnéz dohlizi na
nahliZzeni do spisu &i jednotlivych dokumenti ze strany Zadatele.

7.2 Zasady pro rozhodovani a lhuty pro vyfizeni zadosti o poskytnuti

1)

2)

3)

4)

informace

Fyzicka osoba uvede v Zadosti jméno, pfijmeni, datum narozeni, adresu mista
trvalého pobytu nebo, neni-li pfihlasena k trvalému pobytu, adresu bydlisté a
adresu pro dorucovani, li§i-li se od adresy mista trvalého pobytu nebo bydlisté.
Pravnicka osoba uvede nazev, identifikacni ¢islo osoby, adresu sidla a adresu pro
dorudovani, li§i-li se od adresy sidla. Adresou pro dorucovani se rozumi téz
elektronicka adresa.

Pokud neni zadatel vilbec identifikovan, NGR Zadost o poskytnuti informace bez
dalSiho odlozi.

Pokud je Zadatel ¢asteéné identifikovan a brani-li nedostatek udaji o Zadateli
postupu vyfizeni Zadosti o informaci podle zakona, zejména podle § 14a nebo 15
zakona, vyzve Pravnik Zadatele ve Ih(ité¢ do 7 dnli ode dne podani Zadosti, aby
Zadost doplnil; nevyhovi-li Zadatel této vyzvé do 30 dnil ode dne jejiho doruéeni,
NGR Zadost bez dal§iho odloZi.

Pokud Zadatel vystupuje pod smyslenou identitou, NGR Zadost o poskytnuti
informace bez dal$iho odlozi.
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5)

6)

7)

8)

9)

Pokud jsou zde pochybnosti o totoZnosti zZadatele, je SUSPK opravnéna si tyto
pochybnosti rozptylit, napf. dotazem spravci informaéniho systému evidence
obyvatel (nejde o poskytnuti idajil z evidence, ale o ov&feni, zda udavana fyzicka
osoba je v evidenci vedena) nebo vyzvou k doplnéni Zadosti.

Je-li Zadost o informaci nesrozumitelna nebo je formulovana pfilis obecné, vyzve
Pravnik Zadatele ve Ihité do 7 dnd od podani Zadosti o jeji upfesnéni, neni-li
upfesnéni provedeno do 30 dnl od doru&eni vyzvy, rozhodne NGR o odmitnuti
Zadosti.

V pfipad€, Ze poZadovana informace se nevztahuje k pisobnosti SUSPK, Pravnik
se souhlasem NGR Zadost odloZi a tuto skuteénost sdéli Zadateli do 7 dnli ode dne
doru€eni Zadosti.

NGR ve spolupraci s Pravnikem poskytne pozadovanou informaci ve lhité do 15
dni od pfijeti podani nebo od upfesnéni Zadosti, a to pisemné, nebo nahlédnutim
do spisu, véetné& moznosti pofidit kopii nebo kopii z pamé&tovych médii. Nahlédnuti
do spisu je Zadateli umoZnéno za pfitomnosti Pravnika, popf. jiného zaméstnance
SUSPK.

Lhatu pro poskytnuti informace Ize ze zavaZnych divod{ prodlouZit, nejvy$e viak
o 10 dni. Zadatel musi byt Pravnikem o prodlouZeni Ihiity i o jeho diivodech
prokazateln& informovan pfed uplynutim lhity stanovené k poskytnuti informace.
Zavaznymi dlvody se dle § 14 odst. 6 zdkona rozumi:

a) vyhledani a sbér pozadovanych informaci v jinych Ufadovnach, které jsou
oddélené od Uradovny vyfizujici Zadost,

b) vyhledani a sbér objemného mnoZstvi oddélenych a odli§nych informaci
poZadovanych v jedné Zadosti,

¢) konzultace s jinym povinnym subjektem, ktery ma zavaZny zajem na rozhodnuti
0 Zadosti, nebo mezi dvéma nebo vice sloZzkami povinného subjektu, které maji
zavaZzny zajem na predmétu Zadosti, nebo

d) nezbytnost umoZnit uplatfiovani prav osobam, které by mohly byt podstatnym
zpUsobem dotéeny poskytnutim pozadované informace; to neplati, pokud

1. bylo moZné vyzvu k vyjadieni dotéené osobé piedat osobné nebo odeslat
elektronicky nejpozdé;ji paty den po piijeti Zadosti,

2. vyzva dotZené osobé obsahovala Zadost o potvrzeni jejiho doruéeni a

3. nejpozdeéji tfeti den po odeslani bylo prokazano dorueni vyzvy dotéené
osobé, zejména potvrzenim pfijeti vyzvy udinénym zplsobem pro podani
Zadosti o informace.

10)Pokud se Zadosti o informaci, byt i jen z&asti nevyhovi, vyda o tom NGR ve

spolupraci s Pravnikem ve [hiité do 15 dnli ode dne doruéeni Zadosti rozhodnuti, s
vyjimkou pfipadt, kdy Zadost odloZi.
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7.3 Rozhodnuti o odmitnuti zadosti

1) V souladu s ustanovenimi § 7 - 11 zakona mize SUSPK plIné& nebo z&asti zadosti
o poskytnuti informace nevyhovét, a to zejména v pfipadech, kdy se Zadost o
poskytnuti informace tyka:

a)

b)

c)

d)

)

k)

1)

udajl tykajicich se osobnosti, projevi osobni povahy, soukromi fyzickych osob
a osobnich udajh /§ 8a zakonal,

udaju, které nelze povaZovat za zakladni osobni Gdaj o osobé&, které poskytla
vefejné prostfedky /§ 8b zakona/,

vy$e pfijmu osoby, které poskytla nebo poskytuje vefejné prostiedky majici
povahu pfijmu ze zavislé &innosti nebo funké&nich poZitkli podle zakona o danich
z piijma, pokud Zadatel neprokaze verejny zajem na poskytnuti informace o vysi
piijmu této osoby a Ze tento verejny zajem v jednotlivém pfipadé pfevazuje nad
zajmem na ochrané této informace, nejedna-li se o

1. vefejného funkcionafe, na kterého se vztahovaly nebo vztahuji povinnosti
podie zakona o stfetu zajma,

2. &lena statutarniho, fidiciho, dozoréiho nebo kontrolniho organu SUSPK /§ 8¢
zakonal/,

Udajd o majetkovych pomérech osoby, ktera neni povinnym subjektem, ziskané
na zakladé zakont o danich, poplatcich, penzijnim nebo zdravotnim pojisténi,
anebo socialnim zabezpeceni /§ 10 zakona/,

adajl, které jsou oznaceny za obchodni tajemstvi /§ 9 odst. 1 zakona/, pfi
zachovani informaéni povinnosti podle ustanoveni § 9 odst. 2 zakona,

Gdaji oznadenych podle zédkona &. 412/2005 Sb., o ochrané utajovanych
informaci a o bezpeénostni zplisobilosti za utajovanou informaci /§ 7 zakona/,

vyluéné vnitfnich pokyn( a personéalnich pfedpisi SUSPK,

informace nové, ktera vznikla pfi pfipravé rozhodnuti, pokud zakon nestanovi
jinak; to plati jen do doby ukon&eni pfipravy rozhodnutim,

informace, ktera vznikla bez pouZiti vefejnych prostredk(, ktera byla pfedana
osobou, jiZ takovouto povinnost zakon neuklada, pokud nesdélila, ze s
poskytnutim informace souhlasi,

informace, kterou SUSPK zvefejiiuje na zakladé zvlastniho zakona a v pfedem

v

11 odst. 2 pism. b) zakona/,

informace, kterou by byla poru§ena ochrana prav tietich osob k pfedmétu prava
autorského /§ 11 odst. 2 pism. ¢) zakona/,

informace o probihajicim trestnim fizeni /§11 odst. 4 pism. a) zakona/,

m) informace o rozhodovaci &innosti soudu, s vyjimkou pravomocnych rozsudki /§

11 odst. 4 pism. b) zakona/,

Sm 08
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n) informace o plnéni tkoll zpravodajskych sluZeb /§ 11 odst. 4 pism. c) zdkona/,

o) informace o pfipravé, pribéhu a projednavani vysledkl kontrol v organech
Nejvy$Siho kontrolniho Gradu /§ 11 odst. 4 pism. d) zakona/,

p) informace, kterd je predmétem ochrany prava autorského, nebo prav
souvisejicich s pravem autorskym /§ 11 odst. 5 pism. a) - d) zakona/.

2) Rozhodnuti o odmitnuti Zadosti musi v souladu s ust. § 68 zakona ¢&. 500/2004 Sb.
obsahovat vyrokovou &ast, odivodnéni a poudeni ugastnikil. Ve vyrokové &asti se
uvede feSeni otazky, ktera je pfedmétem fizeni, pravni ustanoveni, podle nichZ
bylo rozhodovano a oznadeni G€astnikd. V odlivodnéni se uvedou dlvody vyroku,
podklady pro jeho vydani, Gvahy, kterymi se Gtvar vydavajici rozhodnuti fidil. V
pouceni se uvede, zda je mozné proti rozhodnuti podat odvoléni, v jaké Ihité, od
kterého dne se tato lhiita pocita, a ktery organ bude o odvolani rozhodovat.

3) V pfipadé, Ze se Zadatel proti rozhodnuti o odmitnuti Zadosti odvola, NGR predlozZi
odvolani spolu se spisovym materialem nadfizenému organu ve Ihiité do 15 dni
ode dne doruéeni odvolani.

7.4 Stiznost na postup pfi vyfizovani zadosti o informace

Stiznost Ize podat pisemné nebo Ustné; je-li stiznost podana ustné a nelze ji ihned
vyfidit, sepiSe o ni pravnik pisemny zaznam.

Stiznost vyfizuje nadfizeny organ.

SUSPK predlozi stiznost spolu se spisovym materialem nadfizenému organu do 7 dnl
ode dne, kdy ji stiznost dosla, pokud v této lhaté stiznosti sama zcela nevyhovi tim, Ze

poskytne poZadovanou informaci nebo kone&nou licenéni nabidku, nebo vyda
rozhodnuti o odmitnuti Zadosti.

7.5 Uhrada nakladu

1) SUSPK je v souvislosti s poskytovanim informaci opravnéna zadat uhradu ve vysi,
ktera nesmi pfesahnout naklady spojené s pofizenim kopii, opatfenim technickych
nosi¢l dat a s odeslanim informaci Zadateli. SUSPK miiZe vyzadat i Ghradu za
mimoradné rozsahlé vyhledani informaci.

2) Poskytnuti vyZzadané informace se zpoplatriuje podle nafizeni vlady &. 173/2006
Sb., o zasadach stanoveni uhrad a licenénich odmén za poskytovani informaci
podle zakona o svobodném pfistupu k informacim a podle sazebniku, ktery je
nedilnou soucasti této smérnice (viz pfiloha ¢. 2).

3) Pokud celkové naklady na poskytnuti informace jednomu Zadateli nepfekro&i
¢astku 30,- K&, poskytuje se informace bezplatné.

4) Pokud bude SUSPK pozadovat tGihradu nakladd, pisemné vyrozumi spolu s vysi
Ghrady Zadatele pfed poskytnutim informace. Z vyrozumé&ni musi byt zfejmé, na
zakladé jakych skute€nosti a jakym zplsobem byla vySe Uhrady vyéislena.
Soucasti oznameni musi byt pouceni o moznosti podat proti poZadavku thrady
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nakladli za poskytnuti informace stiznost podle § 16a odst. 1 pism. d) zakona, ze
kterého je patrné, v jaké Ih(té Ize stiZnost podat, od kterého dne se tato lhita
pocita, ktery nadfizeny organ o ni rozhoduje a u kterého povinného subjektu se
podava. Nesplni-li SUSPK vi&i Zadateli cznamovaci povinnost podle tohoto bodu,
ztraci narok na Uhradu naklada.

5) Pokud Zadatel do 60 dnl ode dne oznameni vySe poZadované thrady tuto thradu
nezaplati, SUSPK Zadost odloZi. Po dobu vyfizovani stiZnosti proti vysi
poZadované thrady tato lhiita neb&zi. Uhrada je piijmem SUSPK.

6) Bude-li Zadatelem poZadovano pouhé nahlizeni do spisu, bude toto poskytnuto
bezplatné. Pokud Zadatel pfi nahlizeni poZadé o pofizeni kopie dokumentu, jde o
novou Ustni Zadost o informaci, za jejiz vyfizeni na misté poskytnutim informace
(pofizenim kopie) miize SUSPK poZadovat thradu dle sazebniku.

7) Uhradu je nutno provést nejpozdéji pfi pfedani informace Zadateli a to:
a) hotové na pokladné SUSPK nebo
b) bezhotovostni platbou na uéet SUSPK.

7.6 Vyroéni zprava
Pravnik zpracovava dle § 18 zakona vyroéni zpravu o &innosti SUSPK v oblasti

poskytovani informaci za pfislu§ny kalendaini rok a zverejni ji vZdy do 1. bfezna
nasledujiciho roku.

8 Souvisejici dokumentace

8.1 Interni

RS 03 Rizeni dokumentt a zaznam{

8.2 Externi

Zakon ¢. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim

Zakon ¢. 123/1998 Sb., o pravu na informace o zivotnim prostiedi

Zakon €. 500/2004 Sb., spravni fad

Zakon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé

Zakon ¢. 183/2006 Sb., o Uzemnim planovani a stavebnim fadu (stary stavebni zakon)

Zakon ¢. 283/2021 Sb., stavebni zakon (novy stavebni zakon)

Vyhlasgka &. 515/2020 Sb., o struktufe informaci zvefejiiovanych o povinném subjektu
a o0 osnové popisu tukonl vykonavanych v ramci agendy

Nafizeni vlady &. 173/2006 Sb., o zasadach stanoveni uhrad a licenénich odmén za
poskytovani informaci podle zakona o svobodném pfistupu k informacim

Sm 08 22.04.2024 Strana 9 (celkem 10)



Sprava a Udrzba silnic Plzeriského kraje, Smérnice Sm 08
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9 Zmeénovy list

Pofr.c. Zména Podpis Datum
, _ . . . Spatenkova,
1. Upravy dle aktualniho org. fadu a predpist Kagparova 21.6.2019
2. |Uprava die P 4/22 Stranikova, |5 g 2022
KasSparova

3 Oprava rozdélovniku, aktualizace Pfilohy ¢&. 2 Kasparova | 19.01.2023

1. Aktualizace smérnice — ¢lanek 7.2, bod 9. d) a
¢lanek 7.3, bod 1. ¢)

4. | 2. Doplnéni externi dokumentace v 8.1. Kucera 21.03.2024
2. Aktualizace — Organiza¢ni zména dle Piikazu
GR &. P 1/2024

10 Prilohy

Pfiloha ¢€. 1 - Evidencni list Zadosti o poskytnuti informace
Pfiloha €. 2 - Sazebnik uhrad za poskytovani informaci podle zakona
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Sprava a udrzZba silnic Plzefiského kraje,

piispévkova organizace

Smérnice Sm 08, Priloha ¢. 1

Poskytovani informaci

EVIDENCNI LIST ZADOSTI O POSKYTNUTI INFORMACE

Evidenéni &islo

Cislo jednaci

Oznaceni zadatele
Jméno, pfijmeni, adresa

Pfedmét Zadosti

Datum podani zadosti

Datum vyzvy k doplnéni Zadosti

Datum pfedani utvaru k vypracovani
navrhu odpovédi a jméno osoby
odpovédné za vyfizeni

Datum odeslani oznameni
o prodlouzeni lhaty

Datum predani navrhu odpovédi NGR

Datum a zpusob poskytnuti odpovédi

Datum pfipadného odlozeni zadosti

Sm 08, Pi. €. 1 22.04.2024
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Sazebnik ahrad za poskytovani informaci podle zakona
¢. 106/1999 Sh., o svobodném pristupu k informacim

V souladu s ustanovenim § 17 odst. 1 zakona ¢. 106/1999 Sb., je organizace opravnéna
pozadovat za poskytnuti informace Uhradu, jejiz vySe nesmi pfesahnout naklady spojené s
vyhledavanim informace, pofizenim kopii, opatfovanim technickych nosi¢li dat a odeslanim
informace Zadateli.

Naklady do 30,- K& - informace poskytnuta bezplatné

Kopirovani na kopirovacich strojich - éernobilé kopie:

Format A4 a mensi jednostranné 3,50 Ké&/strana
Format A4 a mensi oboustranné 7,00 Ké&/oboustranné
Format A3 jednostranné 6,50 Ké/strana
Format A3 oboustranné 13,00 K&/oboustranné

Kopirovani na kopirovacich strojich -

Format A4 a mensi jednostranné 10,00 K&/strana
Formét A4 a mensi oboustranné 20,00 Ké/dvojstrana
Format A3 jednostranné 25,00 Ké/strana
Format A3 oboustranné 50,00 K¢&/oboustranné
lv:orma't’/f\4 naskepovénijednostranné 1,50 K&/strana
¢ernobilé/barevné

Format A3 naskenovani jednostranné .
gernobilé/barevné £,50] Ke/strana

Kopfrovani na technické nosice dat:

Kompaktni disk (CD-ROM s obalem) 50,00 Ké&/ks

USB Flash 16 GB 200,00 Ké/ks
USB Flash disk 32 GB 300,00 Ké&/ks
USB Flash disk 64 GB 400,00 Kcks
USB Flash disk 128 GB 500,00 Kérks

Naklady na postovné - podle aktualniho sazebniku postovnich sluzeb

Néaklady na mimoradné vyhledavani informaci: O mimofadné vyhledavani se jedna tehdy,
pfesahne-li doba prace jednoho zaméstnance na vyhledavani informaci 1 hodinu. V
pfipadé vyhledavani informaci vice pracovniky bude Uhrada dana sou¢tem ¢astek
pfipadajicich na kazdého pracovnika.

\ﬂnofédné vyhledavani informaci 350 K&/hod/1 osoba

Pozn.; Vzniknou-li pfi vyhledavani informaci jiné naklady, napf. na pouziti vozidla, budou
kalkulovany individualng, dle skute¢nych nakladud vzniklych organizaci.
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