Smérnice ¢. 6/2015

k provadéni zakona €. 106/1999 Sb., o svobodném pristupu k informacim
ClL 1
Uvod

1.1. Mésto Roztoky a jeho organy jsou povinnymi subjekty ve smyslu Zakona €. 106/1999 Sb., o
svobodném pfistupu k informacim, ve znéni pozdéjSich predpist (dale jen ,zakon®), ktery upravuje
podminky prava fyzickych i pravnickych osob na svobodny pfistup k informacim a sou¢asné stanovi
zakladni podminky, za nichz povinné subjekty poskytuji informace, vztahujici se k jejich pusobnosti.

1.2. Tato smérnice upravuje postup Méstského Gfadu Roztoky (dale jen ,MU“) v otazkach poskytovani
informaci podle zakona.
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Poskytovani a zverejiiovani informaci

2.1. V souladu se zakonem poskytuje MU informace Zadateltim na zakladé Ustnich &i pisemnych
zadosti nebo zvefejnénim. Za pisemnou zadost se povazuje i zadost podané prostfednictvim sité
nebo sluzby elektronickych komunikaci (telefon, fax, e-mail, datova schranka).

2.2. Informace, které je Mésto Roztoky dle ustanoveni § 5 zakona povinno zverejfiovat, jsou
k dispozici v podatelné MU a na Odboru vnitfnich a socialnich véci. Zaroveri jsou uvedeny na
webovych strankach www.roztoky.cz.
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Prijimani Zadosti o informace

3.1. Zaméstnanci v8ech odbord MU pfijimaji Ustni zadosti o poskytnuti informace, a pokud je zadost
v souladu se zakonem a zadana informace je zaméstnanci znama, informaci bez dal§iho neformalné
poda. Neni-li zadateli na Ustné podanou zadost informace poskytnuta anebo nepovazuje-li zadatel
poskytnutou informaci za dostacujici, je tfeba, aby podal zadost o poskytnuti informace pisemné.

3.2. Pisemné zadosti o poskytnuti informace Ize podat na podateiné MU nebo elektronicky
prosttednictvim elektronické podatelny mu@roztoky.cz nebo datové schranky mésta. Zadost je
podana dnem, kdy ji obdrzel MU. Elektronicky podana zadost nemusi byt podepsana uznavanym
elektronickym podpisem.
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Omezeni prava na informace

4.1. Zaméstnanci zafazeni do MU neposkytnou podle této smérnice informace, které jsou uvedeny v §
7 - 11 z&kona, a to v€etné informaci, které se vztahuji vyluéné k vnitinim pokyndm a personélnim



predpistim MU, jakoz i nové informace, které vznikly pfi pfipravé rozhodnuti MU, pokud zakon
nestanovi jinak; to plati jen do doby, kdy se pfiprava ukon¢i rozhodnutim. Povinnost poskytovat
informace se rovnéz netyka dotaz(l na nazory, budouci rozhodnuti a vytvareni novych informaci.
Vytvoreni uceleného souboru informaci, které ma MU jednotlivé k dispozici, se nepoklada za vytvoreni
nové informace.

4.2. Za vnitfni pokyny a personalni pfedpisy se povazuji zejména organiza¢ni fad, pracovni fad, vnitini
platovy pfedpis, vnitfni pfedpis zaméstnavatele o socialnim fondu a zasadéach jeho vyuzivani, apod.

4.3. O osobé, které Mésto Roztoky poskytlo vefejné prostiedky, se poskytuji pouze zakladni osobni
Udaje v rozsahu: jméno, pfijmeni, rok narozeni, obec, kde ma pfijemce trvaly pobyt, vySe, Gc€el a
podminky poskytnutych vefejnych prostfedkd. Neposkytuji se vSak zakladni osobni Gdaje o pfijemcich
vefejnych prostfedkl podle zakont v oblasti socialni, poskytovani zdravotnich sluzeb, podpory v
nezaméstnanosti a podpory pfi rekvalifikaci.

4.4,V pfipadé omezeni prava na informace jsou zadateli poskytnuty pozadované informace vcetné
doprovodnych informaci po vylouc€eni téch informaci, u kterych to stanovi zakon.

4.5. Pravo odepfit informaci trva pouze po dobu, po kterou trva diivod odepfeni,
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VyrFizovani zadosti
5.1. Ustni Zadosti

5.1.1. Zaméstnanci vyhovi Ustnim zadostem o poskytnuti informaci, které jsou v mezich zakona.
Pokud zadost sméfuje k poskytnuti informace jiz zvefejnéné, mohou zaméstnanci misto poskytnuti
této informace sdélit zadateli co nejdfive, nejpozdéji vSak do sedmi dn(, udaje, umozrujici jeji
vyhledani a ziskani. Trva-li vSak zadatel nadale na pfimém poskytnuti zvefejnéné informace, jsou
zameéstnanci povinni tuto informaci poskytnout.

5.2. Pisemné Zadosti

5.2.1. Pisemné podané zadosti se pfedavaji vedouci Odboru kancelar vedeni mésta. Ta zadost
zaeviduje a ptedlozi tajemnikovi MU k rozhodnuti o dal$im postupu.

5.2.2. Ze zadosti musi byt zfejmé, komu je ur€ena, a ze se zadatel doméaha poskytnuti informace ve
smyslu zakona. 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,
liSi-li se od adresy mista trvalého pobytu nebo bydlisté. Pravnicka osoba uvede nazev, identifikacni
Cislo, adresu sidla a adresu pro doru¢ovani, liSi-li se od adresy sidla. Adresou pro dorucovani se
rozumi téz elektronicka adresa. Neobsahuje-li zadost tyto nalezitosti a adresu pro doru¢ovani, neni
zadosti ve smyslu zakona a tajemnik zadatele na tuto skute€nost pisemné upozorni. Zaroven
posoudi, zda zadost nespada do pusobnosti jiného pravniho pfedpisu (napt. spravni fad, zakon o
obcich).

5.2.3. Brani-li nedostatek udaju o zadateli postupu vyfizeni zadosti o informaci podle zakona, vyzve
tajemnik MU zadatele ve |hité do 7 dnti ode dne podani zadosti, aby zadost doplnil; nevyhovi-li
zadatel této vyzvé do 30 dnl ode dne jejiho doruceni, zadost odlozi.



5.2.4. Pokud je Zadost nesrozumitelna, neni zfejmé, jaka informace je pozadovana nebo je
formulovana pfilis obecné, pak vyzve tajemnik zadatele o poskytnuti informace ve |haté do 7 dnd od
podani zadosti, aby zadost upfesnil. Jestlize Zadatel svou Zadost do 30 dnl od vyzvy neupfesni, bude
zadost o poskytnuti informace odmitnuta.

5.2.5. Pokud se pozadované informace nevztahuiji k ptisobnosti MU, zadost se odlozi a tato
skute€nost se do 7 dnll od doruc€eni zadosti sdéli spole¢né s odlvodnénim pisemné zadateli.

5.2.6. Postup pfi vyfizovani pisemnych zadosti, které splfuji nalezitosti zakona, je nasleduijici:

¢ tajemnik rozhodne o tom, kterému Ufednikovi bude zadost pfidélena k vyfizeni; toto rozhodnuti se
zapi8e do zaznamu o vyfizeni Zadosti

e pokud neni diivod zadost odmitnout, Gfednik povéfeny vyfizenim zadosti pozadovanou informaci
poskytne ve |Ihuté nejpozdéji do 15 dnll od pfijeti podani nebo od upfesnéni nebo doplinéni zadosti,
a to pisemné, nahlédnutim do spisu, véetné moznosti pofidit si kopii listinnou nebo na pamétovych
médiich. Je-li zapotfebi licence podle § 14a zakona, pfedlozi v této Ihlté zadateli kone€¢nou
licen¢ni nabidku. Je-li Zadost o poskytnuti informace podana elektronicky, Ize pozadovanou
informaci poskytnout rovnéz elektronicky, pokud zadatel uvede jako adresu pro doru¢ovani
elektronickou adresu,

e v piipadé, ze se zadosti, byt i jen z¢asti, nevyhovi, vyda Ufednik ve Ihté pro vyfizeni zadosti
spravni rozhodnuti o odmitnuti zadosti nebo jeji ¢asti; obdobny postup se pouzije pfi pozadovani
neexistujici informace,

e 0 postupu pfi poskytovani informace pofidi vedouci Odboru kancelaf vedeni mésta struény
zaznam, ve kterém se uvede datum pfijeti Zadosti, ¢islo jednaci, zplsob vyfizeni Zadosti a
datovany pfehled kroku, které byly pfi vyfizovani zadosti vykonany. Takto pofizeny zaznam je pak
zalozen do evidence.

o [hatu pro poskytnuti informace je mozno ze zavaznych divodu uvedenych v § 14 odst. 7 zakona
prodlouzit, nejvySe vSak o deset dni, pficemz Zadatel musi byt o prodlouzeni a jeho dtvodech
prokazatelné informovan (tj. doruceni do vlastnich rukou).

5.2.7. Do 15 dnu od poskytnuti informaci na zadost zajisti vedouci Odboru kancelaf vedeni mésta
zverejnéni poskytnuté informace na internetovych strankach mésta Roztoky. O informacich,
poskytnutych v jiné nez elektronické podobé, nebo o mimofadné rozsahlych elektronicky poskytnutych
informacich postaci zvefejnit doprovodnou informaci vyjadfujici jejich obsah.

5.3. Lhlty stanovené zakonem jsou uvedeny v tabulce v pfiloze €. 2 této smérnice.

Hrazeni nakladu

6.1. Naklady, spojené s poskytnutim informace, jako je pofizeni kopie, opatfeni technickych nosi¢u dat
a odeslani informaci zadateli, je povinen uhradit zadatel. V pfipadé mimofadné rozsahlého vyhledani
informaci bude po Zadateli pozadovana Uhrada navysSena o tyto naklady. Mimoradné rozsahlym
vyhledavanim informaci se rozumi vyhledani nebo provéreni fadové desitek dokumentd, pfipadné
vytvofeni €i uskupeni desitek dil€ich informaci, v rozsahu, ktery se objektivné vymyka bézné pracovni
ginnosti.



6.2. VySe téchto nakladl se stanovi na zakladé zvefejnéného Sazebniku Uhrad za poskytovani
informaci, ktery je nedilnou sougasti této smérnice. Uhrada nesmi presahnout tyto naklady a je
pfijmem Mésta Roztoky.

6.3. V ptipadé, ze MU jakoZto organ povinného subjektu bude za poskytnuti informace pozadovat
Uhradu, Ufednik, ktery Zadost o informaci vyfizuje, pisemné oznami tuto skute€nost spolu s vysi
Uhrady zadateli pfed vlastnim poskytnutim informace. V oznameni musi byt podrobné zddvodnéno, na
zakladé jakych skute€nosti a jakym zpidsobem byla vySe Uhrady povinnym subjektem vycislena.
Poskytnuti informace je v tomto pfipadé podminéno zaplacenim pozadované Uhrady. Pokud Zadatel
do 60 dna ode dne oznameni vySe pozadované Uhrady Uhradu nezaplati, Gfednik zadost odlozi.

6.4. V pfipadé, Ze se jedné o poskytnuti informace pouze formou okamzité kopie zvefejnéné nebo
bézné pfistupné informace, podmini zaméstnanec poskytnuti této informace Uplnou Uhradou nakladud
na pofizeni kopii dle sazebniku, ktery je pfilohou €. 1 této smérnice.
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Odvolani

7.1. Proti rozhodnuti 0 odmitnuti zadosti Ize podat pisemné odvolani, a to prostfednictvim MU
Roztoky. Pro odvolaci fizeni se pouziji ustanoveni spravniho fadu. O odvolani rozhoduje Krajsky ufad
StfedoCeského kraje, kterému Gfednik, ktery zadost odmitl, odvolani s celym spisovym materidlem do
15 dnd ode dne doru€eni odvolani postoupi.

7.2. Krajsky Ufad rozhodne o odvolani do 15 dnl ode dne predlozeni odvolani. V tomto svém
rozhodnuti o odvolani bud ptivodni rozhodnuti potvrdi a odvolani zamitne, nebo rozhodne o tom, Ze
informace bude poskytnuta a v jakém rozsahu. MU je pravnim nazorem Krajského Gfadu vazan.
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Evidence pisemnych Zadosti a vyro¢ni zprava

8.1. Evidenci zadosti zajistuje vedouci Odboru kancelaf vedeni mésta. Eviduji se zejména samotné
pisemné zadosti, veSkera rozhodna data, forma vyfizeni zadosti, rozhodnuti o odmitnuti zadosti,
podani odvolani, rozhodnuti o odvolani, soudni rozhodnuti ve véci a ostatni dilezité podklady ve véci.

8.2. Vedouci Odboru kancelaf vedeni sestavi do 1. 3. kazdého roku vyro€ni zpravu o €innosti v oblasti
poskytovani informaci podle § 18 zakona.
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Stiznost na postup pri vyrizovani Zadosti o informace
9.1. Stiznost na postup pfi vyfizovani zadosti o informace (dale jen "stiznost") mlze podat zadatel:
e ktery nesouhlasi s vyfizenim zadosti odkazem na zvefejnénou informaci,

e kterému po uplynuti zakonné Ihity nebyla poskytnuta informace nebo pfedlozena koneéné
licen¢ni nabidka a nebylo vydano rozhodnuti o odmitnuti zadosti,



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

e ktery nesouhlasi s vySi Uhrady za poskytnuti informace nebo s vySi odmény za opravnéni
informaci pouzit, pozadovanymi v souvislosti s poskytovanim informaci.

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

9.3. Stiznost se podava u MU, a to do 30 dnti ode dne:

e doruceni sdéleni o odkazu na zvefejnénou informaci, o odlozeni zadosti, ktera se nevztahuje k
pasobnosti MU, nebo o vysi pozadované Ghrady nakladd,
e uplynuti 15 denni Ihaty pro poskytnuti informace nebo fadné oznamené prodlouzené lhaty.

9.4. O stiznosti rozhoduje Krajsky Ufad StfedoCeského kraje.

9.5. MU predlozi stiznost spolu se spisovym materialem nad¥izenému organu podle bodu 10.4. do 7
dnd ode dne, kdy mu stiznost dosla, pokud v této Ihuté stiznosti sam zcela nevyhovi tim, ze poskytne
pozadovanou informaci nebo kone¢nou licenéni nabidku, nebo vyda rozhodnuti o odmitnuti Zadosti.

9.6. Nadfizeny organ pii rozhodovani o stiznosti pfezkouma postup MU a rozhodne o stiznosti do 15
dnud ode dne, kdy mu byla pfedlozena tak, ze:

a) postup MU potvrdi,

b) pfikdaze MU, aby ve stanovené Ih(té, ktera nesmi byt delSi nez 15 dnl ode dne doruceni rozhodnuti
nadfizeného organu, zadost vyfidil, pfipadné prfedlozil Zadateli kone€nou licenéni nabidku, nebo

C) usnesenim véc prevezme a informaci poskytne sam nebo vyda rozhodnuti o odmitnuti zadosti;
tento postup nelze pouzit vic¢i organim mésta pfi vykonu samostatné plsobnosti.

9.7. Pokud nadFizeny organ pfi rozhodovani o stiznosti pfezkoumavéa postup MU ve vé&ci ulozené
Uhrady naklad(, rozhodne tak, Ze:

a) vySi uhrady nebo odmeény potvrdi,

b) vysi Uhrady nebo odmény snizi; tento postup nelze pouzit vic¢i organdm meésta pfi vykonu
samostatné plsobnosti, nebo

c) prikaze MU, aby ve stanovené Ihaté, ktera nesmi byt delSi nez 15 dnl ode dne dorué¢eni rozhodnuti

nadfizeného orgénu, zjednal napravu, jde-li o thradu za poskytnuti informace tzemnim
samospravnym celkem v samostatné plsobnosti.

9.8. Rozhodnuti podle pfedchozich odstavcli se oznamuje zadateli a MU. Proti rozhodnuti se nelze
odvolat.
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ZavéreCna ustanoveni

10.1. Tato smérnice se nevztahuje na postup pfi poskytovani informaci podle zdkona €. 123/1998 Sb.,
o pravu na informace o zivotnim prostfedi, ve znéni pozdéjSich predpisl.

10.2. Za kontrolu dodrzovani zakona a této smérnice odpovidaji vedouci odbord MU.

10.3. Tato smérnice nahrazuje smérnici ¢. 8/2005 Poskytovani informaci dle zakona ¢. 106/1999 Sb.
ze dne 8. 1. 2005 a |. dodatek smérnice ¢. 8/2005 ze dne 17. 5. 2006.



10.4. Tato smérnice byla schvalena usnesenim rady mésta ¢. URM 322-9/15 a nabyva U¢innosti dne
1. 9. 2015.

Ptilohy:

Priloha €. 1: Sazebnik Uhrad nakladd spojenych s poskytovanim informaci dle zdkona ¢. 106/1999 Sb.
Priloha €. 2: Pfehled Ihat dle zakona ¢. 106/1999 Sb.

Priloha €. 3: Schéma postupu pfi vyfizovani zadosti.

Dne:

Jan Jakob
starosta



Priloha ¢. 1

Sazebnik thrad nakladi spojenych s poskytovanim informaci

dle zakona ¢. 106/1999 Sb.

Sazby uvedené v tomto sazebniku se pouziji pouze v pfipadé, Ze naklady na poskytnuti informaci
presahnou ¢astku 100,- K¢ bez nakladl postovni sluzby.

Pofizovani listinnych kopii (v K¢ za 1 list):
A4 /A3
e jednostranné Cernobilé: 2 K¢ / 4 Ké
e oboustranné ¢ernobilé: 3 K¢/ 6 K¢
e jednostranné barevné: 4 K¢ / 6 K¢

e oboustranné barevné: 6 K¢/ 10 Ké

Kopirovani velkoformatovych mapovych podkladl (nutno kopirovat na zakazku v copycentru
v Praze): dle ceny zhotovitele kopie plus dopravni naklady.

Naklady na pofizeni technickych nosi¢u dat: 1 kus CD 10,- K¢
1 kus DVD 15,- K¢

Odesilani postou: postovné dle platného sazebniku Ceské posty.

Naklady na mimoradné rozsahlé vyhledani informaci za kaZzdou i zapocatou hodinu 500 K¢.



Priloha ¢. 2

Prehled lhut dle zakona ¢. 106/1999 Sb.

Poskytnuti informaci

Do 15 dnti ode dne prijeti Zzadosti nebo ode dne
jejiho doplnéni nebo upfesnéni, resp. v
prodlouzené Ihiité (resp. do 15 dnu po zaplaceni
uhrady)

Zverejnéni poskytnuté informace

Do 15 dnt od jejiho poskytnuti

Sdéleni o prodlouzeni lhaty pro poskytnuti
informace

Pfed uplynutim Ihdty pro poskytnuti informace

Prodlouzeni Ihaty pro poskytnuti informace

NejvySe o 10 dnu

Rozhodnuti o odmitnuti zadosti, resp. ¢asti
zadosti

Do 15 dn0 od pfijeti zadosti, resp. v prodlouzené lhaté

Odkaz na zverejnénou informaci

Do 7 dnl od pfijeti Zadosti

Odlozeni zadosti — sdéleni zadateli [§ 14
odst. 5 pism. c) zakona]

Do 7 dnt ode dne dorucéeni Zzadosti

Vyzva zadateli, aby Zadost doplnil nebo
upresnil [§ 14 odst. 5 pism. a) a b) zakona]

Do 7 dnl ode dne podani zadosti

Lhata, ve které musi byt Zadost doplnéna
nebo upifesnéna

30 dna od doruceni vyzvy

Lhita pro podani odvolani

Do 15 dnll ode dne doruceni rozhodnuti

Lhita pro predlozeni odvolani nadfizenému
organu

Do 15 dnl ode dne doruceni odvolani

Lhata pro vyrizeni odvolani

Do 15 dnU od pfedlozeni odvolani prvoinstanénim
organem

Vyzva k uhradé nakladu

PFed uplynutim Ihaty pro poskytnuti informace

Odlozeni zadosti — neuhrazeni nakladu

Po uplynuti 60 dntd ode dne oznameni vyse
pozadované uhrady, resp. doruc¢eni oznameni o
Uhradé

Odlozeni zadosti — nedoplnéni udaja [§ 14
odst. 5 pism. a) zakona]

Po uplynuti 30 dnd ode dne doruceni vyzvy k dopInéni

Podani stiznosti na postup pfi vyfizovani
zadosti o informace

Do 30 dnl ode dne doruceni sdéleni podle § 6, § 14
odst. 5 pism. c) nebo § 17 odst. 3 zakona, uplynuti
IhGty pro poskytnuti informace podle § 14 odst. 5 pism.
d) nebo § 14 odst. 7 zakona

Predlozeni stiznosti nadfizenému organu

Do 7 dnt ode dne doruceni stiznosti

Lhata pro vyfrizeni stiznosti

Do 15 dn0 od predlozeni stiznosti
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Priloha ¢. 3 — Schéma postupu pri vyrizovani zadosti

[ Zadatel pozaduje informaci ]

Nejedna se o 7adost podle zdkona

Priloha &. 3

a zadatel je o tom vyrozumén

| Ustni Zadost |

| Pisemna Zzadost |

Zadost

Zadatel je do 7 dni
vyzvan k doplnéni

Informace

je podana
ano”  byla poskytnuta pfes podatelnu nebo € ne
a zadatel je datovou

ne

spokojen schrankou

le zfejmé,
komu je uréena,
Ze je podana podle InfZ
a obsahuje adresu
pro dorucovanj

Zadost

ano

ano

Udaje o zadateli

obsahuje viechny

Zadatel
do 30 dnd

Zadost je odloZena
a Zadatel vyrozumén

doplnil

ano

Zadost je

ano

ano

nesrozumitelna
nebo prilis

Zadatel je do 7 dni
vyzvdn k upiesnéni

obecnd

odlozi proti vysi

Uhrady,

o prodlouzenio 10 dni

vyzvan k ahradé

uhradil

ano

rozhodnutim s odavodnénim

¥ > Zadost .
Informace se B ne Vznikly ano 1;:'“‘3. ne in f‘dUV(;d a0 e vatahuje ano ~ Zadatel .,
ve Ih(ité poskytne | naklady nije. zados do 30 dni
postacujici odmitnout upresnil
ano -
ne ano ne
Zadatel % - . . .
Z Z Zadostje Z4dost je odloZena Z4dost je
Zidostse [ "% zadatel odal stiznost Zadatel j Informovat Zadatele . ] ; I
do 60 dnii P zadatel je odmitnuta a Zadatel vyrozumén odmitnuta

rozhodnutim

Konec

1. stupné




