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Cast prvni - Uvodni ustanoveni
1. Uéel smérnice
Tato smérnice se vydava za u¢elem stanoveni obecného a jednotného postupu pii aplikaci zdkona €.
106/1999 Sb., o svobodném piistupu k informacim, ve znéni pozdéjsich predpisi (déle jen ,,zakon o
svobodném piistupu k informacim®) v podminkach Méstského ufadu PotStat. Smérnice je zdvazna

pro viechny zaméstnance mésta Pot3tat zafazené do méstského ufadu a uvolnéné Cleny Zastupitelstva
mesta PotStat.

2. Definice pojmii, pouZzité zkratky

Povinny subjekt -statni organy a organy uzemni samospravy, které¢ maji podle zakona povinnost
poskytovat informace vztahujici se k jejich piisobnosti

=



-subjekty, kterym zakon svéfil rozhodovani o pravech, pravem chranénych
zajmech nebo povinnostech, fyzickych nebo pravnickych osob v oblasti
vefejné spravy a to v rozsahu jejich rozhodovaci ¢innosti

Zadatel - kazda fyzicka i pravnicka osoba, kterd Zada o informaci

Zpracovatel - zaméstnanec, ktery je povéfeny k vytizeni zadosti o poskytnuti informace.

Zéadost - zadost o poskytnuti informace podle zakona o svobodném piistupu k
informacim

M - zastupitelstvo mésta

MU - méstsky ufad

OVAY - obecné zavazna vyhlaska

Dalkovy piistup - Moznosti dalkového piistupu pro ucel zédkona je piistup k informacim
neomezeného kruhu zadateli prostfednictvim sité nebo sluzby elektronickych
komunikaci

Zveiejnéna informace — je takova informace, ktera maze byt znovu vyhledana a ziskana

3. Zverejiované informace

3.1 Mésto Potstat zvetejriuje jako povinny subjekt informace dle §5 zakona o svobodném piistupu k
informacim. Tyto informace jsou zvefejnény na webovych strankach mésta www.potstat.cz.

3.2 Dalsimi informacemi, které mésto zvefejnuje, jsou piedevsim usneseni ZM Potstat, platné OZV
a nafizeni mésta, rozpoCet mésta na dany kalendaini rok, rozpo¢tovad opatfeni, stitednédoby
vyhled rozpodétu a Zavéreény ucet.

3.3 Ostatni informace jsou zveifejiiovany podle rozhodnuti organi mésta a v ramci kompetenci
vymezenych zakonem ¢. 128/2000Sb., o obcich (obecni ziizeni).

4. Zpisob a rozsah zvefejnéni informaci

Meésto Potstat zvefejiuje informace nasledujicimi zplisoby:
a) na ufedni desce u budovy Meéstského ufadu v Potstate a na elektronické tredni desce,
b) zplisobem umoziujicim dalkovy pfistup (internet) — prezentace mésta na www strankéch,
aktualni informace,
¢) méstskym rozhlasem — aktualni informace,
d) v dennim tisku a sdélovacich prostiedcich — aktudlni informace,
¢) na plakatovacich plochach na izemi mésta a mistnich ¢asti — aktualni informace.



5. Ochrana informaci a omezeni priava na informace

5.1 Zvefejtiovani nebo poskytovani nékterych informaci miize byt vylouceno, pfipadn€ omezeno, pfi
dodrzeni podminek stanovenych obecné zdvaznymi pravnimi piedpisy.

5.2 Informace, u kterych je jejich zveiejnéni nebo poskytnuti vylouéeno, jsou:
a) utajované informace, k nimZ nema zadatel opravnény pristup,
b) informace tvofici v souladu s obchodnim zakonikem obchodni tajemstvi,
¢) informace tykajici se majetkovych pomért osob (které nejsou povinnym subjektem) ziskané
na zakladg zékont o danich, poplatcich, penzijnim nebo zdravotnim pojisténi anebo socialnim
zabezpedeni. Jako diivérné tdaje o majetkovych pomeérech obanil jsou povaZovany také
zejména ty, které jsou zjidtény pii vymahani nedoplatkd v rdmci exekuc¢niho fizeni.

5.3 Informace, u kterych miiZe byt jejich zvefejnéni nebo poskytnuti omezeno, jsou:
a) informace vztahujici se vylu¢né k vnitinim pokyniim a personalnim pfedpisim povinného
subjektu (napf. piikazy starosty obce, smérnice pro inventarizaci majetku apod.)
b) nova informace, kterd vznikla pii pfipravé rozhodnuti povinného subjektu, pokud neni
zakonem stanoveno jinak (to plati jen do doby, kdy se ptiprava ukon¢i rozhodnutim).
¢) dal§i omezeni poskytovani informaci a jejich podminky jsou uvedeny v § 11 a § 12 zakona o
svobodném pristupu k informacim.

Cast druhs - Konkrétni postup a povinnosti p¥i vyFizovani Zadosti o poskytnuti
informace

6. Zadost o poskytnuti informace

6.1 Zadost je mozno podat ustné, pisemné, faxem, elektronickou postou nebo datovou schréankou.
Vzor zadosti o poskytnuti informace lze ziskat na podatelné MU. (ptiloha &. 1)

6.2 V ptipadé, Ze je Zadost podana ustné (osobné nebo telefonicky), dotazované osoba nebo jiny
kompetentni pracovnik Zadost ihned stn& vyfidi v rdmci svych kompetenci sv€fenych mu
zakonem o obcich. O vyfizeni tstni zadosti se neprovadi pisemny zdznam. V piipad¢, kdy neni
Zadateli na Gistn& podanou zadost informace poskytnuta (napt. z divodu nesrozumitelnosti dotazu
nebo jeho prili§ obecnému charakteru), nebo je informace poskytnuta, ale Zadatel ji nepovaZuje
za dostatujici, mize Zadatel svoji zadost o informaci podat pisemné.

7. Podavani a vyFizovani pisemnych Zadosti
7.1 Zadost je podéna dnem, kdy ji obdr# povinny subjekt. K piijeti Zadosti je piislusnd podatelna

MU, ktera pisemnost zaeviduje a ktera vede evidenci zadosti dle zdkona o svobodném piistupu
k informacim.



Pokud Zadost spliiuje nalezitosti dle § 14 zdkona o svobodném pristupu k informacim, zejména
musi byt z zadosti ziejmé, kterému povinnému subjektu je uréena a kdo o informaci zada, a Ze
se zadatel domaha poskytnuti informace ve smyslu zakona o svobodném piistupu k informacim,
je zadost opatiena privodnim formuldfem. Vyiizeni pisemné zadosti o informaci
zaznamenavajicim postup pii poskytovani informace (pfiloha ¢. 2) a piedana starostovi mésta
Potstat k vyfizeni zpracovatelem.

7.2 Zpracovatel po vytizeni Zadosti (dle odstavce 7.3) piedéd podatelné odpovéd’ k zaslani zadateli,
kopii odpovéedi k zaloZeni a vyplnény formulaf o vyfizeni zadosti.

7.3 Zpracovatel posoudi obsah Zadosti a postupuje podle ustanoveni § 14 odst. 5 zdkona o svobodném
pfistupu k informacim.
Vytizeni pisemné Zadosti je mozné nasledujicimi zptsoby:

a) poskytnutim informace ve lhit¢ nejpozdéji do 15 dnl od pfijeti Zadosti nebo od
upfesnéni Zadosti podle § 14 odst. 5 zdkona o svobodném piistupu k informacim a to
pisemné, nahlédnutim do spisu, véetné moznosti pofidit kopii, nebo na pamétovych
médiich.

b) odloZenim Zadosti, neni-li z podani ziejmé, kterému povinnému subjektu je adresovéno,
kdo jej ¢ini, Ze se Zadatel domaha poskytnuti informace dle zakona o svobodném pfistupu
k informacim, nevztahuje-li se 74dost k piisobnosti mésta Potitat nebo MU Pottat.
Zaméstnanec vyhotovi protokol a nejpozdéji do 7 dni sdéli zadateli odloZeni.

¢) vyzvou o upiesnéni, chybi-li dostatek udajii o zadateli dle ust. § 14 dost. 2 zakona o
svobodném piistupu k informacim, je-li Zadost nesrozumitelna nebo formulovéana piili3
obecné.

Zamestnanec vyzve ve 1hit¢ do 7 dnil od podani Zadatele o upfesnéni. Neupiesni-li Zadatel
zadost do 30 dnu, Zadost se odlozi.

d) neposkytnutim informace do 15 dnti od pfijeti podani nebo od upiesnéni zadosti.

7.4 Lhttu pro poskytnuti informace je mozno prodlouzit ze zdvaznych divodil, nejvySe vSak
0 10 dni, zavazné dGvody jsou vyjmenovany v § 14 odst. 7 zdkona o svobodném piistupu
k informacim. Zadatel musi byt o prodlouZeni lhiity vzdy prokazateln& informovan, a to
pfed uplynutim lhity pro poskytnuti informace.

7.5 V piipadg, Ze vyfizeni Zadosti je podminéno uhradou nakladl podle Sazebniku vyse uhrad
nakladl za poskytnuti informaci uvedeném v ¢&lanku 11, zpracovatel odesle Zadateli
oznameni o vyfizeni Zadosti — pfiloha ¢. 3. Odeslani oznameni o vyfizeni Zadosti se z
hlediska dodrZeni lhit povazuje za poskytnuti pozadované informace. PoZadovanou
informaci zpracovatel vyda pouze po zaplaceni thrady stanovenych néakladu.

7.6 Pokud Zadatel do 60 dnti ode dne oznameni vy$e pozadované thrady thradu nezaplati,
zpracovatel zadost odlozi. Tato lhiita neb&zi po dobu vyfizovani ptfipadné stiZnosti proti
vy$i poZadované uhrady.



8. Odvolani a stiznosti na postup p¥i vyFizovani zadosti

8.1 O odmitnuti zadosti nebo &asti Zadosti, respektive neposkytnuti informace, vydava zpracovatel ve
Ihaté pro vyiizeni Zadosti rozhodnuti v souladu s pfislu$nymi ustanovenimi zak. €. 500/2004 Sb.,
spravni Fad, ve znéni pozdgjiich predpist, s vyjimkou pfipadi, kdy se Zadost odloZi.

8.2 Je-li proti rozhodnuti o neposkytnuti informace podano odvolani ve smyslu ust. § 16 zakona,
rozhoduje nadfizeny organ. Odvolani proti rozhodnuti tykajici se informaci ve vécech pienesené i
samostatné pusobnosti, se podava prostiednictvim MU Potstat ke Krajskému aradu Olomouckého
kraje. Povinny subjekt predloi odvolani spolu se spisovym materidlem nadfizenému organu ve lhaté
15 dnii ode dne, kdy mu odvolani doslo. Nadfizeny organ rozhodne o odvoléni do 15 dni od
pfedloZeni odvolani povinnym subjektem. Proti rozhodnuti odvolaciho organu o odvolani se nelze
odvolat. 8.3. Jestlize povinny subjekt poskytne netplné informace nebo nebylo-li vydano rozhodnuti
dle ust. § 15 odst. 1 zdkona, miiZe se Zadatel domahat poskytnuti informaci &i jejich dopIlnéni podanim
stiznosti na postup p¥i vyfizovani zadosti o informace dle ust. § 16a zékona o svobodném pfistupu k
informacim, a to rovnéz prostrednictvim MU Potstat ke Krajskému ufadu Olomouckého kraje.

9. Vedeni evidence
9.1 Evidence zadosti o poskytovani informaci vede méstsky tfad.

Evidence obsahuje:
- evidenci pisemnych Zadosti o poskytnuti informaci
- evidence vyfizeni pisemnych Zadosti o informaci
- evidence rozhodnuti o odmitnuti poskytnuti informaci
- evidence podanych odvolani proti rozhodnuti, véetné rozhodnuti o odvolani
- evidence podanych stiznosti dle § 16a zakona

10. Hrazeni nakladi
10.1 V piipadg, 7e bude poskytovatel za poskytnuti informace pozadovat thradu, pisemné oznami

tuto skute¢nost spolu s vy$i thrady zadateli pred poskytnutim této informace. Z oznamen
musi byt zfejmé, na zakladé jakych skute¢nosti a jakym zptisobem byla vySe uhrady
poskytovatelem vycislena.

10.2 Vy3i nakladt za poskytnuti informaci stanovi Sazebnik Ghrad za poskytovani informaci, ktery je
uveden v odstavci 11 této smérnice.

10.3 Poskytnuti informace je podminéno zaplacenim poZadované uhrady. Pokud Zadatel do 60 dnii
ode dne oznameni vys$e pozadované Ghrady thradu nezaplati, jeho Zidost bude odloZena.

10.4 Uhrada je ptfijmem mésta Pot3tat.



11. Sazebnik dhrad nakladu

a) naklady za pofizeni listinnych kopii:

» cena za zhotoveni ¢ernobilé jednostranné fotokopie formatu A4 2,00 K¢
» cena za zhotoveni ¢ernobilé oboustranné fotokopie formatu A4 3,00 K¢
# cena za zhotoveni ¢ernobilé jednostranné fotokopie formatu A3 3,00 K¢

b) naklady na opatfeni technickych nosi¢i dat
» cena za jeden kus CD 6,00 K¢

» cena za jeden kus DVD 7,00 K¢

¢) ndklady na mimotadné rozsahlé vyhledavani informaci
» cena za | hodinu ¢innosti 150,00 K¢

12. Vyro¢ni zprava

Vyro¢ni zpravu o ¢innosti v oblasti poskytovani informaci za pfedchazejici kalendéini rok v rozsahu
stanoveném ust. § 18 odst. 1 zdkona o svobodném piistupu k informacim zpracovava MU Potstat tak,
aby mohla byt zvefejnéna vzdy do 1. bfezna.

13. ZAvéreéna ustanoveni

13.1 Tato smeérnice zrusuje smeérnici ¢. 6/2004 Obce Potstat k zajisténi splnéni povinnosti
vyplyvajicich ze zakona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném piistupu k informacim ze dne 1.6.2004.
13.2 Tato smérnice nabyva u¢innosti dne 1.1.2018
13.3 Smérnice ¢.1/2017 byla projednana a schvalena ZM Potstat usnesenim ¢. 14/307/2017 na
30 veiejném jednani ZM dne 14.12.2017.

René Passinger, starosta mésta PotStat

Prilohy: 1) Vzor zadosti o poskytnuti informace
2) Vyfiizeni pisemné zadosti o informaci — privodni formular
3) Oznameni o vyfizeni zadosti — vzor



P¥iloha & 1 — Vzor zadosti o poskytnuti informace (formular)

ZADOST O POSKYTNUTI INFORMACE
na zaklade zak. &. 106/1999 Sb., o svobodném piistupu k informacim

Povinny subjekt: Méstsky ufad PotStat
Zamecka 1, Potstat , 753 62

sy T P T T E——.

(u fyzické osoby jméno a piijmeni, u pravnické osoby nazev spole¢nosti)

B L o Th L OO Y s P PR —

Z4d4m o poskytnuti nasledujici informace:

Zpusob poskytnuti informace: (zaskrtngte zvoleny zpisob)
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K osobnimu vyzvednuti na MU

podpis Zadatele



Priloha &. 2 — VyFizeni pisemné zadosti o informaci (formular)

VYRIZENI PISEMNE ZADOSTI O INFORMACI

I F2 0L M V0 e i O S
Bl DOAANEIRI .« oncunmns sxsms e o oo sasnsseasssws e s s 4048 e A 8 RSP E

C.j. v evidenci zadosti podle zak. 106/1999SD. ... .oom it e
Forma zadosti: ~ [] dopis [ fax []e-mail []datova schranka
AL . st st s e A S AR I B 0 0 P
SISy OUSEH BATOE 5 h i mn v tin 6o ansns aieionain i 580 456 55005 550EE SEGTS B1950 o5 U GO TSR e s Soaw
Zéadost vytidil:

JUIEO s covssasaripuar s e B MR S S i FaVh SR s A B0 SIS A B S
Datum vyfizeni zadosti (piedani na podateInu MUY, ........ooouiiiiriiiie e ee i e e
Vyiizeni zadosti: ~ []informace poskytnuta  [] informace odmitnuta [l odlozeni
Struény obsah pisemné odpovédi na zadost a kopie této odpoveédit........ooovviiiiiiiiiiii



Priloha & 3 — Vzor oznameni o vyFizeni Zadosti

Iméno/mazev zadatele
Adresa

V Potstaté dne......

Oznameni o vyFizeni 74dosti o poskytnuti informace podle zakona ¢. 106/1999 Sb., o
svobodném pristupu k informacim

Oznamujeme Vam, Ze Vade zadost o poskytnuti informace ve o1 P byla vyfizena.

Informace Vam bude vydana zptisobem, ktery jste uvedl ve Vasi zadosti o poskytnuti informace, po

uhrazeni nakladt v celkové vysi........K&, z toho ¢ini:
« Materialové naklady..........K¢&, z toho:
Pofizovani listinnych kopii......... K&
Potizovani elektronickych kopii........ K¢
Technické nosice (CD)......... K¢
¢+ Naklady na vyhledani a zpracovani informace (x krat hodin po 150,-K¢) ........ K<

Vyse uvedené nédklady je mozno hradit v hotovosti na pokladng MU Potstat, pfevodem z i¢tu u
pen&Zniho ustavu nebo slozenkou na tcet ¢. 1883 128319/0800, vedeny u CS, a.s., variabilni symbol
1061999.

ITméno, funkce a podpis zpracovatele

Pouteni:

Proti pozadavku Ghrady nakladu za poskytnuti informace mize podat Zadatel stiznost dle ustanoveni § 16a odst. pism. d) zékona ¢.
106/1999 Sh., o svobodném piistupu k informacim. StiZznost ze podat u povinného subjektu (Mésto Potstat, Zamecka 1, 753 62 Potstat),
a to do 30 dnt ode dne dorugeni tohoto sdéleni. O stiZnosti rozhoduje nadtizeny organ (Krajsky afad Olomouckého kraje).






