Smérnice upravujici postup pfi poskytovani informaci podle

zakona ¢. 106 / 1999 Sb., o svobodném pfristupu kinformacim, ve znéni
pozdéjSich predpisl

Cl.1
Zakladni pojmy

1. Zadatelem ve smyslu zakona ¢.106/199 Sb., o svobodném pfistupu k informacim, ve znéni pozdéjsich
predpist ( dale jen zakon ), je kazda fyzicka a pravnicka osoba, kterd zada o informaci .

2. Povinnym subjektem se rozumi statni organy, izemni samosprdvné celky a jejich organy a verejné
instituce.

3. Poskytovatelem je Obecni Ufad (dale jen ufad ), v jehoz kompetenci je vyfizeni Zadosti.
4. centralnim evidenénim mistem (dale jen CEM ) je oddéleni vSseobecné spravy obecniho uradu.

5. MozZnosti dalkového pfistupu pro Ucel zakona se rozumi pfistup k informacim neomezeného kruhu
Zadatel(l prostfednictvim sité nebo sluzby elektronickych komunikaci.

6. Zverejnénou informaci je takova informace, ktera maze byt znovu vyhledana a ziskana.

7. Doprovodnou informaci je takova informace, kterd Uzce souvisi s poZadovanou informaci ( napr.
informace o jeji existenci, plivodu, dlivod( odepreni apod.)

CL.2
Poskytovani informaci

Informace se Zadateli poskytuji na zakladé Zadosti nebo zverejnénim. Pokud je to mozné s prihlédnutim
k povaze podané zadosti a zplisobu zaznamu pozadované informace, poskytne obecni ufad Bohusov
informace v elektronické podobé.

CL.3
Odpovédnost za poskytovani informaci

1. Za informovéani obcanl o cinnosti obce odpovida starosta obce, Za informovani ob¢an( o
¢innosti Ufadd odpovida starosta obce.

2. Zéadost o informaci adresovanou zastupitelstvu obce vyfizuje odbor kancelafe starosty. Ten
informaci poskytne nebo v souladu s organizacnim rfadem uradu preda Zadost o informaci
jinému pfislusnému odboru a o postoupeni Zadosti informuje CEM.

3. Zadost o informaci adresovanou vybordim ZO a komisim OU bude vyfizend prostfednictvim
pfislusného odboru nebo Utvaru Ufadu, ktery zabezpecuje Ukony spojené s jejich Cinnosti.

4. Zéadost o informaci adresovanou starostovi obce a mistostarostim vyfizuje odbor kancelare
obecniho uradu Bohusov. Ten informaci poskytne nebo v souladu s organiza¢nim fadem aradu



Cl.a

postoupi Zadost o informaci jinému pfislusSnému odboru a o postoupeni zadosti informuje
CEM.
Predsedové vybord, komisi a zapsanych spolkd

a. jednaji vlci Zadateli o pisemné informace v rozsahu své plsobnosti, pokud jednanim ci
podpisem pod pisemnou odpovéd Zadateli o informace nepovéfi svého zastupce.

b. Odpovidaji za poskytovani informaci v souladu s pravnimi predpisy,
Odpovidaji za pravidelnou a okamZitou aktualizaci idaji obsaZenych v souboru zakladnich
povinné zverejiiovanych informaci tykajicich se ¢innosti odboru.

d. Vydavaji rozhodnuti o odmitnuti nebo ¢astém odmitnuti poskytnout informaci.

Neposkytuji se informace, které obsahuji zejména:

Utajované informace a zvlastni skutec¢nosti

Informace oznadené za obchodni tajemstvi

Informace o majetkovych pomérech osoby, kterad neni povinnym subjektem,

Skutec¢nosti vztahujici se vylucné k vnitfnim pokynim a personalnim predpisim,

Nové informace, které vznikaji pti pfipravé rozhodnuti ZO

Informace, ktera byla pfedana osobou, jiz takovou povinnost zakon neuklada

Dale vybory, komise neposkytuji informace osobdm, které nejsou Ucastniky fizeni a
informace vznikaji pfi pfipravé spravnich rozhodnuti ve spravnim fizeni.

R

Povinnost poskytnout informace se netykd dotazli na nazory, budouci rozhodnuti a
vytvareni novych informaci.

Zverejnovani informaci

1.

Cl.5.

CEM zajistuje zverejiiovani informaci ve smyslu § 5 zak., a za tim Ucelem vede prehled

informaci v listinné podobé.

Kanceldr starosty :

a. Jemoino ziskat informace o dlivodu a zplisobu zaloZeni obce, véetné podminek a princip(,
za kterych zajiStuje svoji ¢innost.

b. Je mozno ziskat organizacni strukturu obecniho uradu.

rozhoduje.

Do 15 dnu od poskytnuti informace na Zadost poskytovatel tyto informace zverejni zplisobem

umoZiujicim dalkovy pfistup. Odpovédnost ma poskytovatel a oddéleni informatiky kancelafe

starosty

Vedeni evidenci

1.

CEM vede evidenci Zadosti o poskytovani informaci a eviduje:
a. Pisemné Zadosti o poskytovani informaci

b. Zaznamy o postupu pfi poskytovani informaci

c. Pisemné odpovédi

d. Rozhodnuti o odmitnuti poskytnout odpovédi



2.

e.
f.

g.

Sdéleni o odlozeni zadosti
Podand odvolani proti rozhodnuti, véetné rozhodnuti o odvolani
Podané stiznosti dle § 16 a zdkona, véetné rozhodnuti nadfizeného organu.

Evidence pisemnych Zadosti o poskytnuti informace obsahuje tyto Udaje:

S®m 0 oo T

Datum podani, ( pfevzeti, doruceni)

Cislo jednaci

Poradové evidencni Cislo

Oznaceni zadatele ( jméno, adresa/nazev, sidlo )

Predmét zZadosti ( charakteristika poZzadované informace )
Oznaceni poskytovatele

Udaj o prevzeti zadosti poskytovatelem

Udaje o vyfizeni 7adosti

Vedle pisemné evidence je vedena i podplrna elektronicka evidence.

¢l.6

Postup pfi poskytovani informaci

1.

2.

PFijem a distribuce Zadosti

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

Mistem, kde jsou pfijimany zadosti jak prostfednictvim dalkového postupu tak v listinné
podobé, je centralni podatelna. Centralni podatelna Zadost pridéli k vyfizeni CEM.
V pripadé pravné slozitych ¢i nejasnych zadosti se tyto pridéli odboru kancelare starosty,
kde budou vyhodnoceny, a jestlize budou shledany dle jako Zadosti dle zakona, budou ke
zpracovani obratem predany CEM

CEM Zadost zaeviduje, urci poskytovatele a orginal Zadosti pfeda spolecné s informaci o
Cisle jednacim a poradovém Cisle Zadosti poskytovateli. Ten stvrdi pfevzeti svym podpisem
v evidencni knize.

Pokud je Zadost adresovdna uUradu, ale je zfejmé, Ze ji nelze pfFidélit konkrétnimu
poskytovateli, tzn., Ze spada do kompetence jiného povinného subjektu, a Urad touto
informaci nedisponuje, pak tuto CEM odloZi se sdélenim Zadateli, aby se obratil na
kompetentni povinny subjekt. Lh{ita pro sdéleni ini 7 dnl ode dne doruceni Zadosti, Tento
postup se uplatni i v pfipadé, pokud je Zadost ur¢ena povinnému subjektu, ktery neni
organem obce, v¢etné zaloZenych a zfizenych organizaci obce s pravni subjektivitou.

Zadost musi byt pfedana prislusnému poskytovateli nejpozdéji v prib&hu pracovniho dne
nasledujiciho po dni prevzeti Zadosti. Za vySe uvedeny postup odpovida prvni pfijemce
zadosti.

Posouzeni zda poZadovana informace spada do kompetence poskytovatele

2.1.

Zjisti-li poskytovatel, Ze neni kompetentni k vyfizeni Zadosti v rdmci Uradu, avsak z obsahu
zadosti je zfejmé, Ze informace mUzZe poskytnout jiny subjekt ( mimo Gfad ) , tento Zadost



odlozi se sdélenim , aby se obratil na kompetentni povinny subjekt. Lhita pro sdéleni Cini
7 dnd ode dne doruceni Zadosti.

2.2. V pfipadé, Ze Zadatel poZaduje poskytnuti informaci z rlznych oblasti plisobnosti uradu,
zadost vyfidi odbor, kjehoZz cinnosti se vztahuje vétSi cast Zadosti. Takto uréeny
poskytovatel si informace pro tcely vytvoreni komplexni odpovédi z jinych odbor( vyzada.
Pokud je Zzadost rozdélena do vice shodnych ¢asti, zddost vyfidi odbor, ktery je uveden
v zadosti jako prvni.

2.3. V pfipadé kompetencnich sporl rozhoduje starosta obce.

3. Pr¥iprava informaci pro Zadatele

Poskytovatel provede vSechna omezeni prava na informace tak, Ze poskytne pozadované
informace véetné doprovodnych informaci po vylouceni téch informaci, u nichZ to stanovi
zakon o informacich a zvlastni zakony pro prfenesenou a samostatnou pusobnost, ( napfr.
stavebni, Zivnostensky, o obcich), viz ¢l. 3. odst. 6.

4. Vyftizovani pisemné Zadosti o poskytnuti informaci:

4.1.74dost je podana dnem, kdy ji obdrzel povinny subjekt, a to i prostfednictvim sité nebo
sluzby elektronickych komunikaci. V pfipadé poddni zadosti prostifednictvim e-mailu bez
zaruceného elektronického podpisu zadatel obdrzi zpétny automaticky informacni e-mails
informaci, Ze jeho Zadost bude zaevidovana a vyfizend i bez uznavaného elektronického
podpisu.

4.2. Ze zadosti musi byt zfejmé, komu je urcena, a zZe se zadatel domaha poskytnuti informace
ve smyslu zakona. Fyzickd 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 dorucovani, lisi-li se od adresy
sidla. Adresou pro dorucovani se rozumi téz elektronicka adresa. Neobsahuje-li Zadost tyto
naleZitosti, neni Zadost ve smyslu zakona.

4.3. Brani-li nedostatek udajl o Zadateli postupu vyfizeni Zadosti, vyzve poskytovatel Zadatele
ve lhité do 7 dnl ode dne podani Zadosti, aby Zadost doplnil. Nevyhovi-li Zadatel této vyzvé
do 30 dn(i ode dne jeho doruceni, poskytovatel Zadost odlozi.

4.4. V pfipadé, Ze je Zddost nesrozumitelnd a neni zfejmé, jakd informace je poZadovana, nebo
je formulovana pfilis obecné, vyzve poskytovatel Zadatele ve |h(ité do 7 dnli od podani
zadosti, aby Zadost upresnil. Neuptesni-li Zadatel Zddost do 30 dn(l ode dne doruceni vyzvy,
rozhodne poskytovatel o odmitnuti Zadosti.

4.5. Pokud Zadost sméruje k poskytnuti zvefejnéné informace, muze poskytovatel co nejdrive,
nejpozdéji vSak do 7 dnl, misto poskytnuti informace sdélit Zadateli udaje umoznujici
vyhleddvani a ziskdni zvefejnéné informace. Pokud Zadatel trvd na pfimém poskytnuti
zverejnéné informace, poskytovatel mu ji poskytne.

4.6. Poskytovatel poskytne poZadovanou informaci ve Ihité nejpozdéji do 15 dnl od pfijeti
podani nebo upresnéni Zadosti, a to pisemné, nahlédnutim do spisu, véetné moznosti
pofidit kopii, nebo pamétovych médiich.

4.7. Lh{tu pro poskytnuti informace je moZno prodlouZit ze zavaznych dlvod(, nejvyse vsak o
10 dni. Zavazinymi dlvody jsou:

a) Vyhledani a sbér pozadovanych informaci v jinych uradovnach



b) Vyhledani a sbér objemného mnoizstvi odlisSnych informaci pozadovanych v jedné
Zadosti,

c) Konzultace s jinym povinnym subjektem, ktery ma zdvainy zdjem na rozhodnuti o
Zadosti

Zadatel musi byt o prodlouzeni Ihity i o jeho diivodech vzidy prokazatelné informovan,
a to vcas pred uplynutim lhaty pro poskytnuti informace.

4.8. O postupu pfi poskytovani informace se pofidi zdznam v CEM. Poskytovatel za tim Ucelem
pfeda CEM kopie dokladl vytvofenych pfi pofizovani zadosti, viz. C1.5, bod1,pism. c) aZ g)
ac¢l.6, bod 4.3.a4.4.

7 v

5. Ustni zadosti o poskytnuti informaci

Poskytovatel vyfizuje zpravidla Ustni i telefonické Zadosti nejjednodussim zplsobem, Ustni odpovédi.
Pfitom podava informace, které jsou informaci ve smyslu zdkona a nejsou chranény proto zverejnéni.
Pokud Zadatel nesouhlasi s Ustni odpovédi, poskytovatel jej vyzve, aby Zzadost podal pisemné.

6. Rozhodnuti o odmitnuti poskytnuti informace

6.1. Pokud neni Zadosti Uplné nebo ¢asteéné vyhovéno, je o tom ve |hté pro vyfizeni vydano
rozhodnuti, s vyjimkou pripadd kdy se Zadost odloZi. Rozhodnuti vydava Urad. Povérenym
pracovnikem, ktery podepisuje rozhodnuti, je starosta.

6.2. Rozhodnuti musi obsahovat oznaceni povinného subjektu, Cislo jednaci a datum vydani
rozhodnuti, oznaceni prijemce rozhodnuti, vyrok s uvedenim pravnich predpis(, podle
nichZ bylo rozhodovano, odlvodnéni kazdého omezeni prava na informace, pouceni o
mistu, dobé a formé podani opravného prostiedku, vlastnorucni podpis povéfeného
pracovnika obce Bohusov s uvedenim jména, pfijmeni a funkce.

7. Odvolaci fizeni dle § 16 zakona

Poskytovatel predloZi odvolani spolu se spisovym materidlem nadfizeného organu ve Ih(ité 15 dnl ode
dne doruceni odvolani.

¢l 7

r v s

Stiznost na postup pri vyfizovani Zadosti o informace dle § 16 a zakona

1. StiZznost jde podat pisemné, nebo Ustné. O Ustni stiznosti musi byt sepsan zaznam.

2. O stiznosti rozhoduje nadfizeny organ. Poskytovatel musi nadfizenému orgdnu predlozit
stiznost soucasné se spisovym materidlem do 7 dnl ode dne. kdy mu byla stiZznost dorucena,
pokud stiznosti sdm nevyhovi tim, Ze poZzadovanou informaci poskytne, nebo vyda rozhodnuti
o odmitnuti Zadosti.



CL.9.

CL.8.

Zpracovani vyrocni zprav

1. Vyrocni zpravu zpracovava spravni odbor a predklada ji ZO k projednani.

2. Spravni odbor zverejni vyrocni zpravu, projednanou ZO, do 1 biezna nasledujiciho roku
na uredni desce a webovych strankach obce.

Uhrada naklad@ za poskytnuti informaci dle § 17 zdkona

1.

a)

b)

V pripadé, Ze bude poskytovatel za poskytnuti informace pozadovat uhradu, pisemné oznami
tuto skutecnost spolu s vysi Uhrady Zadateli pred poskytnutim informace. Z oznameni musi byt
zfejmé na zakladé jakych zkuSenosti a jakym zplsobem byla vyse Ghrady poskytovatelem
vycislena.

Vysi ndkladud za poskytnuti informaci stanovi Sazebnik thrad za poskytovani informaci, ktery
je uveden v pfiloze €. 1 t&chto zasad a je nedilnou soucasti. Uhrady nakladd jsou piijmem obce.

Pro hrazeni naklad( spojenych s poskytovanim informaci plati nasledujici pravidla:

Informace budou poskytnuty bezplatné, pokud se bude jednat o informace v aktualni
plsobnosti obce a Uradu v rozsahu zpracovani do 4 hodin: - v pfipadé ¢asové narocného
vyhleddvani a zpracovani , které presahne 4 hodiny, a predpokladané naklady spojené
s poskytnutim informaci tim budou vyssi nez 600,- K¢, bude poZadovana Uhrada.

“uhradu je moZno zaplatit v hotovosti v pokladné dradu , postovni poukdzkou na ptislusny
ucet obce nebo bezhotovostnim prevodem.

Pokud byla oznamovaci povinnost splnéna a Zadatel do 60 dnl ode dne ozndmeni Uhradu
nakladd nezajisti, povinny subjekt Zadost odloZzi.



¢l.10.
Zavérecné ustanoveni

1. Zrusi se smérnice schvalena ZO ze dne 12. 6. 2003, ktera nabyla ucinnosti

dne 28. 06. 2003

2. Tato smérnice nabyva ucinnosti dne 01. 01. 2018

schvalené ZO dne 14. 12. 2017 usneseni Cislo ...... 5/17 ...

Starosta Obce Bohusov

Jarmila Schnaubeltova



