Smérnice upravujici postup pfi poskytovéni informaci podle

zakona €. 106 / 1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim, ve znéni
pozdéjSich piedpist
Cl.1
Zakladni pojmy
1. Zadatelem ve smyslu zékona €.106/199 Sh., o svobodném pfistupu k informacim, ve znéni

pozdéjsich pFedpist ( déle jen zdkon ), je kaZdd fyzicka a pravnicka osoba, ktera ¥ada o
informaci .

2. Povinnym subjektem se rozumi statni organy, zemni samospravné celky a jejich organy a
vefejné instituce.

3. Poskytovatelem je Obecni (fad (déle jen dfad ), v jeho? kompetenci je vyfizeni #adosti.
4. Centralnim evidenénim mistem (déle jen CEM ) je podatelna obce.

5. Moinosti délkového pfistupu pro téel zékona se rozumi pfistup k informacim neomezeného
kruhu Zadateld prostfednictvim sité nebo sluzby elektronickych komunikaci.

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

7. Doprovodnou informaci je takova informace, kterd dzce souvisi s poZadovanou informaci (
napf. informace o jeji existenci, ptivodu, divodii odepieni apod.)

CL.2
Poskytovani informaci

Informace se Zadateli poskytuji na zakladé 7adosti nebo zvefejnénim. Pokud je to moiné
s prihlédnutim k povaze podané Zadosti a zplisobu zdznamu poZadované informace, poskytne
obecni ifad BohuSov informace v elektronické podobé. :

CL.3
Odpovédnost za poskytovani informaci

1. Zainformovani obcant o ¢innosti obce odpovida starosta obce.
2. Zadost o informaci adresovanou zastupitelstvu obce vyfizuje starosta.
3. Z4dost o informaci adresovanou vyboriim a komisim ZO bude vyfizena starostou obce.
4. Zédost o informaci adresovanou starostovi obce a mistostarostiim vyfizuje starosta a
mistostarosta obce Bohusov.
5. Predsedové vybord, komisi a zapsanych spolk
a. jednaji vaci Zadateli o pisemné informace vrozsahu své plisobnosti, pokud
jednanim Cipodpisem pod pisemnou odpovéd Zadateli o informace nepovéfi svého
zastupce.
b. Odpovidaji za poskytovéni informaci v souladu s pravnimi pfedpisy,



C.

d.

Odpovidaji za pravidelnou a okamZitou aktualizaci (idajii obsazenych v souboru
zakladnich povinné zvefejiiovanych informaci tykajicich se ¢innosti odboru.
Vydavaji rozhodnuti o odmitnuti nebo ¢astém odmitnuti poskytnout informaci.

6. Neposkytuji se informace, které obsahuji zejména:

a.
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¢l.a

Utajované informace a zvlastni skutecnosti

Informace oznadené za obchodni tajemstvi

Informace o majetkovych pomérech osoby, ktera neni povinnym subjektem,
Skute€nosti vztahujici se vylucné k vnitfnim pokynim a personalnim pfedpistim,
Nové informace, které vznikaji pfi pfipravé rozhodnuti ZO

Informace, ktera byla pfedana osobou, iz takovou povinnost zakon neuklids
Dale vybory, komise neposkytuji informace osobém, které nejsou téastniky Ffizeni
a informace vznikaji pfi pfipravé spravnich rozhodnuti ve spravnim Fizen.

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

Zverejfiovani informaci

1. CEM zajiStuje zvefejiovani informaci ve smyslu § 5 zak., a za tim Gcelem vede piehled
informaci v listinné podobé.

2. Kanceldr starosty :
Do 15 dnl od poskytnuti informace na Zadost poskytovatel tyto informace zvefejni
zpGsobem umoZiiujicim délkovy pfistup. Odpovédnost ma poskytovatel.

¢l.5.

Vedeni evidenci

1. CEM vede evidenci Zadosti o poskytovéni informaci a eviduje:

a.
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Pisemné Zadosti o poskytovani informaci

Zaznamy o postupu pfi poskytovani informaci

Pisemné odpovédi

Rozhodnuti o odmitnuti poskytnout odpovédi

Sdéleni o odlozeni Zadosti

Podand odvolani proti rozhodnuti, véetné rozhodnuti o odvolani

Podané stiznosti dle § 16 a zdkona, véetné rozhodnuti nadfizeného organu.

2. Evidence pisemnych Zadosti o poskytnuti informace obsahuje tyto tdaje:
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Datum podani, ( pfevzeti, doruceni)

Cislo jednaci

Poradové evidencni Cislo

Oznaceni Zadatele ( jméno, adresa/nazev, sidlo )

Pfedmét Zadosti ( charakteristika poZadované informace )
Oznaceni poskytovatele

Udaj o prevzeti 7adosti poskytovatelem



h. Udaje o vyfizeni zadosti

Vedle pisemné evidence je vedena i podptirna elektronicka evidence.
Cl.6
Postup pfi poskytovani informaci

1. Pfijem a distribuce Z4ddosti

1.1.  Mistem, kde jsou pfijimany Zadosti jak prostfednictvim dalkového pfistupu tak
v listinné podobé, je podatelna. Podatelna zaeviduje a piedd 74dost starostovi.

1.2, CEM Zadost zaeviduje, uréi poskytovatele a origindl Zddosti preda spole¢né
s informaci o Cisle jednacim a pofadovém Cisle Z4dosti poskytovateli. Ten stvrdi
prevzeti svym podpisem v evidenéni knize.

1.3. Pokud je Zadost adresovana ufadu, ale je zfejmé, 7e ji nelze pridélit
konkrétnimu poskytovateli, tzn., Ze spadd do kompetence jiného povinného
subjektu, a urad touto informaci nedisponuje, pak tuto CEM odloi se sdélenim
Zadateli, aby se obratil na kompetentni povinny subjekt. Lhiita pro sdéleni &ni 7
dnU ode dne doruceni Zadosti, Tento postup se uplatni i v pfipadé, pokud je adost
uréena povinnému subjektu, ktery neni orgdnem obce, véetné zaloenych a
zfizenych organizaci obce s pravni subjektivitou.

1.4.  Zadost musi byt piedana pfisluénému poskytovateli nejpozdéji v pribéhu
pracovniho dne nasledujiciho po dni prevzeti Zadosti. Za vy$e uvedeny postup
odpovida prvni pfijemce Zadosti.

2. Posouzeni zda poZadovana informace spada do kompetence poskytovatele

2.1 Zjisti-li poskytovatel, Ze neni kompetentni k vyfizeni 7adosti v rdmci Gfadu,
avsak z obsahu Zadosti je zfejmé, Ze informace miZe poskytnout jiny subjekt (
mimo dfad ) , tento Zadost odloZi se sdélenim , aby se obrétil na kompetentni
povinny subjekt. Lhita pro sdéleni ¢ini 7 dnli ode dne doruceni z4dosti.

3. Priprava informaci pro Zadatele

Poskytovatel provede viechna omezeni prava na informace tak, e poskytne
poZadované informace véetné doprovodnych informaci po vylouéeni téch informaci, u
nichZ to stanovi zékon o informacich a zvlastni zékony pro pfenesenou a samostatnou
pusobnost, ( napf. stavebni, Zivnostensky, o obcich), viz ¢l. 3. odst. 6.

4. Vytizovani pisemné Zddosti o poskytnuti informaci:

4.1.  Zadost je podana dnem, kdy ji obdriel povinny subjekt, a to i prostfednictvim
sit¢ nebo sluzby elektronickych komunikaci. V p¥ipadé podani 7adosti
prostfednictvim e-mailu bez zaruceného elektronického podpisu 7adatel obdri
zpétny automaticky informaéni e-mails informaci, 7e jeho 74dost bude zaevidovana
a vyfizend i bez uznavaného elektronického podpisu.



4.2.  Ze iadosti musi byt zfejmé, komu je urena, a Ze se Zadatel domaha poskytnuti
informace ve smyslu zdkona. 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. Pravnickd osoba uvede nazev, identifikaéni ¢&islo, adresu sidla a
adresu pro dorucovani, lisi-li se od adresy sidla. Adresou pro doruc¢ovani se rozumi
téZ elektronickd adresa. Neobsahuje-li 74adost tyto naleZitosti, neni 7adost ve
smyslu zédkona.

4.3, Brani-li nedostatek udaju o Zadateli postupu vyfizeni Zadosti, vyzve
poskytovatel Zadatele ve |hiité do 7 dnti ode dne podéni zadosti, aby adost doplnil.
Nevyhovi-li Zadatel této vyzvé do 30 dn(i ode dne jeho doruéeni, poskytovatel
zadost odlozi.

4.4. Vpfipadé, Ze je Zadost nesrozumitelnd a neni zfejmé, jakd informace je
pozadovana, nebo je formulovéna pfili§ obecné, vyzve poskytovatel zadatele ve
Ihité do 7 dnii od podani zadosti, aby Zadost upfesnil. Neupfesni-li zadatel zadost
do 30 dnd ode dne doruceni vyzvy, rozhodne poskytovatel o odmitnuti zadosti.

4.5.  Pokud Zadost sméfuje k poskytnuti zvefejnéné informace, m(ize poskytovatel
co nejdfive, nejpozdéji vsak do 7 dnl, misto poskytnuti informace sdélit zadateli
Udaje umoziujici vyhledavani a ziskdni zvefejnéné informace. Pokud 7adatel trva
na pfimém poskytnuti zvefejnéné informace, poskytovatel mu ji poskytne.

4.6. Poskytovatel poskytne poZadovanou informaci ve lhité nejpozdéji do 15 dnfi
od pfijeti poddni nebo upfesnéni zadosti, a to pisemné, nahlédnutim do spisu,
vcetné mozZnosti pofidit kopii, nebo pamétovych médiich.

4.7.  Lh(tu pro poskytnuti informace je mozno prodlouZit ze zavaznych dévodd,
nejvyse viak o 10 dni. Zavainymi diivody jsou:

a) Vyhledani a sbér poZadovanych informaci v jinych Gfadovnach

b) Vyhledani a sbér objemného mnoistvi odlidnych informaci pozadovanych
v jedné zadosti,

c) Konzultace s jinym povinnym subjektem, ktery mé zavainy zjem na rozhodnuti
o Zzadosti

Zadatel musi byt o prodlouieni lhity i o jeho divodech vzdy prokazatelné
informovan, a to vcas pfed uplynutim lhity pro poskytnuti informace.

4.8. O postupu pfi poskytovani informace se pofidi zaznam v CEM. Poskytovatel za
tim Gcelem pfeda CEM kopie doklad(i vytvofenych pfi pofizovani zadosti, viz. C1.5,
bod1,pism. c) az g) a ¢l.6, bod 4.3. a 4.4.

5. Ustni 2adosti o poskytnuti informaci

Poskytovatel vyfizuje zpravidla Ustni i telefonické Zadosti nejjednodussim zplisobem, Ustni
odpovédi. Pfitom poddva informace, které jsou informaci ve smyslu zakona a nejsou chranény



proto zverejnéni. Pokud Zadatel nesouhlasi s Gstni odpovédi, poskytovatel jej vyzve, aby
zadost podal pisemné.

6. Rozhodnuti o odmitnuti poskytnuti informace

6.1.  Pokud neni Zadosti Uplné nebo &aste¢né vyhovéno, je o tom ve |hité pro
vyfizeni vydano rozhodnuti, s vyjimkou pfipadl kdy se 7adost odloZi. Rozhodnuti
vyddva Gfad. Povéfenym pracovnikem, ktery podepisuje rozhodnuti, je starosta.

6.2. Rozhodnuti musi obsahovat oznadeni povinného subjektu, &slo jednaci a
datum vydani rozhodnuti, oznadeni pfijemce rozhodnuti, vyrok suvedenim
pravnich predpisi, podle nichZ bylo rozhodovano, odtvodnéni kazdého omezeni
prava na informace, pouceni o mistu, dobé& a formé podani opravného prostiedku,
vlastnoruéni podpis povéfeného pracovnika obce Bohudov s uvedenim jména,
pfijmeni a funkce.

7. Odvolacifizeni dle § 16 zakona

Poskytovatel pfedloZi odvolani spolu se spisovym materidlem nadFizeného organu ve Ihiité 15
dnd ode dne doruceni odvolani.

&7
StiZznost na postup pfi vyfizovani Zadosti o informace dle § 16 a zakona

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

2. O stiznosti rozhoduje starosta. Poskytovatel musi nadfizenému organu predlozit
stiznost soucasné se spisovym materidlem do 7 dni ode dne. kdy mu byla stiznost
dorucena, pokud stiznosti sdm nevyhovi tim, Ze pozadovanou informaci poskytne,
nebo vydd rozhodnuti o odmitnuti Zadosti.

Cl.8
Zpracovani vyrocni zprav
1. Vyrocni zprdvu zpracovava referent obce Bohu3ov a piedklada ji ZO k projednani.
2. Obec BohuSov zvefejni vyrocni zpravu, projednanou ZO, do 1 bfezna
nasledujiciho roku na Gredni desce a webovych strankach obce.
CL.9.

Uhrada naklad@i za poskytnuti informaci dle § 17 zékona

1. Vpfipadé, Ze bude poskytovatel za poskytnuti informace pozadovat thradu, pisemné
oznami tuto skutecnost spolu s vysi thrady Zadateli pfed poskytnutim informace.
Z oznameni musi byt zfejmé na zakladé jakych zkuSenosti a jakym zptsobem byla vyse
Uhrady poskytovatelem vycislena.

2. Vysinakladd za poskytnuti informaci stanovi Sazebnik Ghrad za poskytovani informaci,
ktery je uveden v pfiloze €. 1 téchto zésad a je nedilnou souéasti. Uhrady naklad jsou
pfijmem obce.

3. Pro hrazeni nakladl spojenych s poskytovanim informaci plati nasledujici pravidla:



¢l.10.

Pokud je poskytovani informace spojeno s mimofadné rozsahlym vyhledavanim
informace ¢ini naklady za kaidou celou hodinu mimofadné rozsadhlého vyhledavani
300,-K¢.

Uhradu je moZno zaplatit v hotovosti v pokladné Giadu , na pfisluény uéet obce nebo
bezhotovostnim pfevodem.

Pokud byla oznamovaci povinnost splnéna a Zadatel do 60 dnli ode dne ozndmeni
Uhradu nakladl nezajisti, povinny subjekt Zadost odloZi.

Zavérecné ustanoveni
1. ZruSi se smérnice schvalena ZO ze dne 14.12.2017, ktera nabyla Géinnosti

Dne 01.01.2018
2. Tato smérnice nabyva udinnosti dne 13.12.2023

schvdlené ZO dne 27.11.2023 usneseni &islo 4/10-2023

Starosta Obce Bohusov

Jarmila Schnaubeltova



