VNITRNI SMERNICE O VYRIZOVANI ZADOSTI O INFORMACE
podle zikona 106/1999 Sb., o svobodném pristupu k informacim

Rada Mésta Klecany schvalila v souladu s ustanovenim § 102 odst. 3 zédkona ¢. 128/2000 Sb.,
o obcich, svym usnesenim tento vnitini pfedpis a zaroveil stanovila v souladu s § 17 zdkona ¢.
106/1999 Sb., o svobodném pftistupu k informacim, ve znéni pozd¢jSich ptedpisi, v souladu s
nafizenim vlady ¢. 173/2006 Sb., o zasadach stanoveni uhrad a licen¢nich odmén za
poskytovani informaci podle zakona o svobodném pfistupu k informacim, sazebnik ihrad za
poskytovani informaci.

CL 1
Predmét smérnice

1. Zékon ¢. 106/1999 Sb., o svobodném pftistupu k informacim, ve znéni pozdéjsich predpist
(déle jen ,,zakon‘), upravuje podminky préava fyzickych i pravnickych osob na svobodny
pfistup k informacim a soucasné stanovi zdkladni podminky, za nichZ jsou informace
povinnymi subjekty poskytovany. Povinnym subjektem podle tohoto zdkona jsou 1 izemni
samospravné celky a jejich organy.

2. Tato smémice upravuje postup Méstského ufadu Klecany (dale jen ,,M&U*), v otazkach
poskytovani informaci podle zakona. Postup M&U upraveny touto smérnici plné
respektuje ustanoveni vySe uvedeného zakona a stanovi bliz§i podminky pii poskytovani
informaci, které vychazeji z bézného fungovani M&U.

3. Pii poskytovani informaci obaniim obce a ¢lenim zastupitelstva ve vécech upravenych
zakonem o obcich se postupuje podle uvedené¢ho zakona a tato smérnice se nepouzije.
Informace tykajici se osobnosti, projevii osobni povahy a soukromi fyzické osoby a
osobni udaje lze poskytnout jen v souladu s pravnimi pfedpisy upravujicimi jejich
ochranu, zeyména v souladu se zakonem ¢. 101/2000 Sb., o ochran€ osobnich udajii a o
zméné nékterych zakont, ve znéni pozdéjsich predpist.

4. Tato smérnice se nevztahuje na poskytovani informaci podle § 38 (NahliZzeni do spisu)
zakona ¢. 500/2004 Sb., spravni fad, ve znéni pozdégjSich piedpisi (dale jen ,,spravni
rad“), poskytovani informaci podle zvlaStnich pfedpisti a na poskytovani obecnych
informaci o ¢innosti organt mésta, zejména hromadnym sdélovacim prostredkim.

CL1I
Zadost o informaci

1. Zadost o informaci je Zadost podand v souladu se zakonem. Zadost o informaci, ktera
nesplituje formalni nélezitosti ani jednoho z citovanych zdkontl a neni ani jinym podanim
podle zvlastnich pravnich ptfedpisti nebo vnitinich piedpisti obce bude posouzena a v
pfipad€ moznosti vytizena v souladu s principy dobré spravy.



Za z4dost o informaci se nepovazuje dotaz na nazory, budouci rozhodnuti a zadost o
informace, které neexistuji a musely by byt nové vytvofeny. Na takovéto zadosti se
nevztahuje povinnost poskytnout informaci, ve smyslu zakona.

Zpracovatel zadosti o informaci je zaméstnanec obce nebo uvolnény Clen zastupitelstva,
ktery je podle své napln€ prace ptislusny k vyfizeni dané zZadosti o informaci.

Zadost o informaci miize byt podéna Gstné nebo pisemné, a to i v elektronické podobé,
faxem nebo jinou technicky proveditelnou formou.

CL 111
Ustni zadosti

Zadost o poskytnuti informace miize byt podana tistné pii navitévé pracovisté MéU nebo
telefonicky. Ustné podané Zadosti o informace se zpravidla vyfizuji bezodkladng v
b&zném tfednim styku jednotlivymi zaméstnanci M&U. Nevztahuje se na né povinnost
vydavat rozhodnuti o odmitnuti Zadosti, pravo na odvolani Zzadatele proti rozhodnuti o
odmitnuti Zzadosti, povinnost zvefejnéni evidence takovych zadosti ve vyrocni zpravé.
Tyto zadosti jsou vyfizovany neformalné¢ bez administrativy, neni o nich pofizovan
pisemny zaznam ani vedena evidence.

Neni-li Zadateli na Gstné podanou Zadost informace poskytnuta anebo nepovazuje-li
zadatel informaci za dostacujici, je opravnén podat zadost pisemné. PfisluSny
zamé&stnanec pouci zadatele o lhiitach, postupech, podminkach, a ndkladech, které jsou s
poskytovanim informaci spojeny.

Pokud ustni ¢i telefonicka zadost sméfuje k poskytnuti zvetejnéné informace, zadatel je
odkazan na tento zdroj. Pokud Zadatel trva na pfimém poskytnuti zvefejnéné informace,
prislusny zaméstnanec mu ji poskytne za thradu dle platného Sazebniku whrad za
poskytovani informaci, ktery je zvefejnény na webovych strankdch mésta www.mu-
klecany.cz nebo v pisemné podob¢ v Sanonu s povinné zvefejilovanymi informacemi na
podatelnd M&U.

CLIV
Pisemné zadosti

Pisemn4 Zadost je podana dnem, kdy ji obdrzel M&U.
Pisemnou Zadost lze podat na podatelné M&U nebo prostiednictvim drzitele postovni

licence (posta). Podatelna na pozadani potvrdi na pfedlozenou kopii zadosti (stejnopis) jeji
piijeti.



Za doruéovaci adresu je povazovana i elektronicka adresa. Zadost v elektronické podobé
musi byt podéna prosttednictvim elektronické adresy podatelny M&U muklecany@mu-
klecany.cz nebo datovou schrankou IDDS: 4d6bdnh. Neni-li elektronickd Zadost podana
prostiednictvim elektronické adresy podatelny, avSak spliiuje ndleZitosti stanovené
zékonem, posuzuje se jako pisemna Zadost podané ve smyslu zdkona.

Veskeré zadosti o informace ve smyslu zikona dorugené na podatelnu M&U, elektronickou
podatelnu nebo pievzaté pitimo odbory ¢i jinymi Utvary nebo orgdny mésta musi byt
bezodkladné zaevidovany v evidenci.

Z pisemné zadosti musi byt ziejmeé, kterému povinnému subjektu je uréena a Ze se Zadatel
domaéha poskytnuti informace ve smyslu zakona. Fyzickd osoba uvede v Zadosti jméno,
pfijmeni, datum narozeni, adresu mista trvalého pobytu nebo, neni-li ptihlaSena k
trvalému pobytu, adresu bydlist¢ a adresu pro dorucovani, lisi-li se od adresy trvalého
pobytu nebo bydlisté. Pravnickd osoba uvede nézev, identifikacni Cislo, adresu sidla a
adresu pro doru€ovani, lisi-li se od adresy sidla.

Pisemna Zzadost musi byt srozumitelnd, musi z ni byt zfejmé, jaka informace je
pozadovana a nesmi byt formulovana pftili§ obecné.

Zakladni postup vyfizeni zadosti je nasledujici:
Ptislusny pracovnik posoudi obsah zadosti

a. zjisti-li, Ze poZadovana informace nespada do plsobnosti obce, Zadost odlozi a
tuto odiivodnénou skutec¢nost sdéli do 7 dnti ode dne doruceni zadosti zadateli,

b. brani-li nedostatek udaji o Zadateli postupu vytizeni zadosti, vyzve zadatele ve
lhiité¢ do 7 dnlt ode dne podani zadosti, aby zadost doplnil; nevyhovi-li Zadatel této
vyzveé do 30 dnli ode dne jejiho doruceni, zadost odlozi,

c. v pfipadé, Ze je zadost nesrozumitelnd, neni zfejmé, jakd informace je poZadovana,
nebo je formulovana pfili§ obecné, vyzve Zadatele ve lhit¢ do 7 dnit od podani
zadosti, aby Zadost upfesnil; neupfesni-li Zadatel Zadost do 30 dnG ode dne
doruceni vyzvy, rozhodne o odmitnuti zadosti,

d. prozkoumd, zda neni dan divod, pro ktery je nutné ze zavaznych davodu
prodlouzit lhiitu pro poskytnuti informace maximalné o 10 dnd. O této skutecnosti
musi Zadatele pfed uplynutim zdkonné 15 denni lhity informovat. Zavaznymi
dtivody jsou (§ 14 odst. 7 zdkona):

* vyhledani a sbér pozadovanych informaci v jinych Gfadovnach,
vyhledani a sbér objemného mnozstvi oddélenych a odlisnych informaci,
konzultace s jinym povinnym subjektem, ktery ma zavazny zdjem na
rozhodnuti o zadosti,

e. v piipadé, Ze Zadost o poskytnuti informace sméfuje k poskytnuti zvetejnéné
informace, musi do 7 dnli ode dne podani zadosti sdélit zadateli idaje umoziujici
vyhledani a ziskani informace, tzn. misto zvefejnéni pozadované informace (napft.
internetovd adresa s odkazem na pfislusnou informaci, ufedni deska MeU,
publikace apod.),



f. prozkouma, zda neni dan néktery z duvodl, pro ktery je nutné poskytnuti
informace odmitnout; pokud ano, vyda ve lhaté do 15 dnit ode dne podani zZadosti
rozhodnuti o odmitnuti zZadosti (§ 15 odst. 1 zdkona).

8. Poskytovani informaci, které jsou pfedmétem ochrany prava autorského, je mozné
poskytnout licen¢ni nebo podlicen¢ni smlouvou podle § 14a zakona, pokud je to v souladu

se zdkonem ¢. 106/1999 Sb. a v souladu s autorskym zdkonem. Licenéni odména se
sjednava v souladu s provadécim natfizenim vlady.

Clanek V
Omezeni prava na poskytnuti informace
1. Informace se neposkytuje:

a. jedna-li se v souladu se zdkonem ¢. 412/2005, Sb., o ochrané utajovanych
informaci a o bezpecnostni zplsobilosti, ve znéni pozdéjsich predpist, o
informaci utajovanou,

b. pokud je pozadovana informace obchodnim tajemstvim podle § 504 zdkona
¢. 89/2012 Sb., obc¢ansky zakonik, ve znéni pozdé&jSich predpisa,

c. jedna-li se o informaci o majetkovych pomérech osoby, kterd neni
povinnym subjektem, ziskanou na zakladé specialnich zdkonli o danich,
poplatcich, penzijnim nebo zdravotnim pojiSténi anebo socidlnim
zabezpecenti,

d. jedna-li se o informace, které jsou predmétem primyslového vlastnictvi
(naptf. vynalezy, primyslové vzory, zlepSovaci navrhy, uzitné vzory,
ochranné znamky), kdy jejich poskytovani upravuje zvlastni zakon.

CL VI
Evidence vyFizovani Zadosti o informace

1. Evidenci pisemnych Zadosti o poskytnuti informace podle zdkona si vede pracovnik
zabezpecujici vytizeni Zadosti.

2. Evidence obsahuje:
a. podané pisemné Zadosti o poskytnuti informaci,
vydana rozhodnuti o odmitnuti Zadosti o poskytnuti informaci,
podané odvolani proti rozhodnuti o odmitnuti Zadosti,
podané stiznosti na postup pfi vyfizovani zadosti o informace,
vydana soudni rozhodnuti ve véci pfezkoumani zdkonnosti rozhodnuti o odmitnuti
zadosti,
f. poskytnuté vyhradni licence.

oo

3. Pracovnici pfedaji svoji evidenci starostovi ufadu, a to vzdy ke dni 31.lednu za uplynuly
kalendaini rok.



Starosta na zaklad¢ ptfedanych evidenci zpracovava podle § 18 zédkona vyrocni zpravu za
ptedchozi kalendaini rok o ¢innosti mésta v oblasti poskytovani informaci podle zdkona a
zabezpecuje jeji zvetejnéni podle zakona.

CL VIl
Hrazeni nakladu

MéU je v souvislosti s poskytovanim informaci opravnén zadat Ghradu ve vysi, ktera
nesmi pfesahnout ndklady spojené s pofizenim kopii nebo technickych nosic dat, s
odeslanim informaci Zadateli a za mimofddné rozsahlé vyhleddavani informaci dle
Sazebniku thrad za poskytovani informaci.

O uplatnéni thrady za poskytnuti informace rozhoduje ptislusny pracovnik.
Néklady se neuctuji, pokud naklady spojené s poskytovanim informaci nepiesahnou
¢astku 100,- K¢.

V ptipadé, ze M&U bude pozadovat za poskytnuti informace thradu nékladd podle odst. 1,
pisemné oznami tuto skutecnost spolu s vysi tthrady zadateli pred poskytnutim informace.
Z oznameni musi byt ziejmé, na zéklad¢ jakych skute¢nosti a jakym zptisobem byla vyse
uhrady vy¢islena.

Jestlize oznamovaci povinnost vic¢i zadateli nebude ve smyslu pfedchoziho odstavce
splnéna, ztraci MéU narok na thradu nakladd.

Poskytnuti pozadované informace je podminéno zaplacenim pozadované thrady. Pokud
zadatel o informaci do 60 dnli ode dne ozndmeni vySe pozadovanou thradu nezaplati,
ptislusny pracovnik M&U zadost odlozi. Po dobu vyfizovani stiznosti podané proti vysi
pozadované thrady lhita 60 dnli nebézi.

Pokud byla v licen¢ni smlouvé sjedndna odmeéna, nelze pozadovat uhradu nakladi.

Uhradit naklady je mozné nasledujicimi zptisoby:
a. v hotovosti na pokladngd M&U (nutné ptedlozit doklad o zaplaceni, tj. piijmovy
doklad),
postovni poukazkou (nutné piedlozit kontrolni tstiizek sloZzenky),
c. bezhotovostnim pfevodem na piijmovy uéet M&U prostiednictvim pen&zniho
ustavu (nutné piedlozit piikaz k uhradé potvrzeny bankou vcetné podpisu
opravnéné osoby).

CL VIII
Zavéreéna ustanoveni



1. Tato smérnice byla schvalena Radou mésta Klecany usnesenim ¢. 46/2015 ze dne
30. 11. 2015 a nabyva ucinnosti dne 1. 12. 2015.

2. Prilohy smérnice: Sazebnik uhrad nékladt podle ustanoveni § 17 zakona ¢. 106/1999 Sb.

Ivo Kurhajec, v.r. Bc. Daniel Dvorik, v.r.
Starosta mistostarosta

Piiloha ¢. 1
Sazebnik uhrad nakladi podle ustanoveni § 17 zdkona ¢. 106/1999 Sh.

Clinek I
Naklady na porizeni kopii, tisku nebo skenovani

Ceny jsou uvedeny vcetné¢ DPH:
1. Za potizeni jedné cernobilé kopie nebo tisku formatu A4:

2) JEANOSLIANNE ... .eiit e e 2,00 K¢
D) ODOUSIIANNE ...ttt e 4,00 K¢
2. Za potizeni jedné Cernobilé kopie nebo tisku formatu A3:

Q) JEANOSIIANNE ......uieiit e 3,00 K¢
D) ODOUSIIANNE ...ttt e 6,00 K¢
3. Za potizeni jedné barevné kopie nebo tisku formétu A4:

2) JEANOSLIANNE ... .uiit e 10,00 K¢
D) ObOUSIIANNE ...ttt 20,00 K¢
4. Za potizeni jedné barevné kopie nebo tisku formatu A3:

Q) JEANOSIIANNE. ...ttt 15,00 K¢
D) ObOUSIIANNE. ... ottt 30,00 K¢
5. Za SKENOVANT ..ot 3,00 K¢

6. V pfipad¢ informaci obsazenych v publikacich a tiskovinach vyddvanych méstem se
vySe thrady stanovi ve vysi ceny za piislusny vytisk, poskytuje-li se informace formou
prodeje tohoto vytisku.



Clanek II
Naklady na opatieni technickych nosici dat
L DD e 8,00 K¢&/ks
2 Y 5 10,00 K¢/ks
3. Pokud zadatel poskytne vlastni technicky nosi¢ dat, na ktery bude mozné pozadované
informace zaznamenat, nebude uhrada tohoto nakladu uplatiiovana.

Clanek II1
Naklady na odeslani informaci Zadateli
Naklady na postovni sluzby budou vyéisleny podle Ceniku Ceské posty, s.p. Naklady na
balné uctovany nebudou.

Clanek IV
Niklady na mimoradné rozsahlé vyhledani informaci

1. Sazba uhrady za mimofadné rozsahlé vyhledavani informaci ¢ini 200,00 K¢/hodina/
zaméstnanec, pfiCemz do zpoplatnéného Casu se zahrnuje pouze Cas vyhledavani
zamé&stnancem, piesahujici prvni hodinu vyhledadvani. Sazba thrady 200,00 K¢/
hodina/zamé&stnanec je odvozena od platovych nékladi na zameéstnance Mésta
Klecany.

2. Vypocet uhrady za mimotradné rozsahlé vyhledavani informaci se provede tak, ze od
celkového poctu minut stravenych vyhledavanim informaci se odecte 60 minut a takto
ziskand hodnota se vyndsobi zlomkem, v jehoz Citateli je Cislice 200 a ve jmenovateli
Cislice 60. Vysledna ¢astka se zaokrouhli na celé koruny smérem dold.

3. V piipadé¢ mimotadné rozsdhlého vyhleddavani informaci vice zaméstnanci bude
uhrada ddna souctem ¢astek ptipadajicich na kazdého zamé&stnance.

Clanek V
Zavéreéna ustanoveni

1. Celkova vyse uhrady je dana souctem jednotlivych naklada spojenych s poskytnutim
pozadovanych informaci.

2. Jestlize celkova vySe uhrady ndkladii na poskytnuti informace jednomu zadateli na
zéklad¢ jedné jeho zadosti nepfesdhne castku 100,- K&, poskytuje se informace

bezplatné.

3. Uhradit ndklady je mozné nasledujicimi zpasoby:



a. v hotovosti na pokladné M&U (nutné piedlozit doklad o zaplacen, tj. piijmovy
doklad),

b. postovni poukazkou (nutné predlozit kontrolni ustfizek slozenky),

c. bezhotovostnim pievodem na pi{jmovy téet MEU prostiednictvim penézniho
ustavu (nutné predlozit ptikaz k Uhrad¢ potvrzeny bankou vcetné podpisu
opravnéné osoby).

4. Tento sazebnik byl schvalen Radou mésta Klecany usnesenim ¢. 46/2015 ze dne
30. 11. 2015 a nabyva Gcinnosti dne 1. 12. 2015 a stanovi se pro zbyvajici ucetni
obdobi roku 2015 a ucetni obdobi nésledujici. Dojde-li vSak v pribéhu nasledujicich
ucetnich obdobi k podstatné zmén€ podminek, za nichz byly uréeny naklady, podle
kterych byly stanoveny sazby uhrad, bude vydan novy sazebnik.



