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CAST 1. - UVOD

¢lanek 1 — Ucel smérnice

1.1. Tato smérnice dle zdkona ¢.106/1999 Sb., o svobodném pftistupu k informacim, ve znéni
pozdéjSich predpis, upravuje podminky a zpiisob poskytovani informaci vSem
fyzickym a pravnickym osobam méstem Jilové a Méstskym ufadem Jilové (dale jen
Meu™).

CAST 2. - POSKYTOVANI INFORMACI

¢lanek 2 — Pojem informace a déleni informaci

2.1.  Informaci se rozumi jakykoliv obsah nebo jeho ¢ast v jakékoliv podob¢, zaznamenany
na jakémkoliv nosiCi, zejména obsah pisemného zaznamu na listin€, zdznamu
ulozeného v elektronické podobé nebo zaznamu zvukového, obrazového nebo
audiovizualniho, vztahujici se k ptisobnosti M&U, kterou Zadatel zada poskytnout.
Informaci neni pocitacovy program.

2.2.  Informace se déli na dvé zakladni skupiny:
a) informace poskytované zveiejnénim - zvefejnéné (zékladni) informace dle § 5
odst. 1 a 2 zakona a informace zvefejnéné dle ¢l. 13 této smérnice; Strukturu povinné
zvefejiiovanych udaji v souladu sust. § 5 odst. 1 a 2 zvefejfiuje povinny subjekt
vsouladu s provadéci vyhlaskou ¢&. 442/2006 Sb. Kazdy odbor zodpovida za
pravidelnou aktualizaci informaci v ramci ndplné prace odboru (svych kompetenci).
b) informace poskytované na zakladé zZadosti.

2.2.1. 7akladni informace ma povinny subjekt zvetejnény ve svém sidle na miste, které je
vSeobecné pristupné, konkrétné na Odboru vnitinich véci a spravnich ¢innosti a dale
jsou zvefejnény zpusobem umozinujicim dalkovy pfistup. Za poskytnuti téchto
informaci odpovida Odbor vnitinich véci a spravnich ¢innosti ve spolupraci se v§emi
odbory M&U. Pro zvefejnéni informaci mésta a M&U Jilového lze taktéz vyuZit
zpravodaje mésta Jilovskou sovu.

2.2.2. YInformace poskytované na zAkladé 7adosti: Informacemi na pozadani se rozumi
veskeré ostatni informace, které ma M&U k dispozici, pfi¢emz tyto nenalezi do
zakladnich informaci a jejich poskytnuti neni dle § 7 - 12 zdkona omezeno. Za
poskytnuti informaci na zaklad¢ zadosti je zodpovédny vécné pfislusny odbor, u
kterého je informace k dispozici.

¢lanek 3 - Neposkytnuti informace a uplatnéni prava na omezeni informace

3.1. Vécne prislusny odbor posoudi obsah pozadované informace a vylou¢i z néj vSechny
informace:

a) které nelze z divodi uvedenych v ust. § 7 - 10 zakona poskytnout:

- ochrana utajovanych informaci (§ 7 zakona)

- ochrana informaci tykajici se osobnosti, projevli osobni povahy, soukromi fyzické
osoby a osobnich daju, tyto informace budou poskytnuty pouze v souladu s
piedpisy, upravujicimi jejich ochranu (§ 8a zakona)

- ochrana obchodniho tajemstvi (§ 9 odst. 1 zakona)

- ochrana davérnosti majetkovych poméra (§ 10 zakona)

b) u kterych muZe povinny subjekt uplatnit pravo na omezeni poskytnuti
informaci dle ust. § 11 odst. 1 zdkona

3/8



Mésto a Méstsky urad Jilové Smérnice ¢&. 2/2011 0 poskytovant informaci

- informace se vztahuje vyluéné k vnitinim pokyniim a personalnim piedpistim
MeU

- jde o novou informaci, ktera vznikla pfi pfipravé rozhodnuti, pokud zidkon

nestanovi jinak. To plati jen do doby, nez se ptiprava ukonci rozhodnutim.

¢) pokud dle ust. § 11 odst. 2 zakona:

- jde o informaci vzniklou bez pouziti vefejnych prostiedki, ktera byla predana
osobou, jiz takovou povinnost zakon neuklada, pokud nesdélila, ze s poskytnutim
informace souhlasi,

- informaci zvefejiiuje podle zvlastniho zakona (napft. dle zakona ¢. 89/1995 Sb., o
statni statistické sluzb€) v predem stanovenych pravidelnych obdobich az do
nejbliz§iho nasledujiciho obdobi, nebo

- by tim byla porusSena ochrana prav tfetich osob k predmétu prava autorského (napft.
autorsky zakon),

d) pokud dle ust. § 11 odst. 3 aZ 6 zakona:

- se jedna o probihajici trestni fizeni, ¢innosti pfislusné organizacni slozky MF podle
zvlastniho zakona.

3.2.  VSechna omezeni prava na informace provede vécné prislusny odbor tak, ze poskytne
pozadované informace vcetné doprovodnych informaci po vylouceni téch informaci, u
nichz to stanovi zakon. Pravo odepfit informaci trva pouze po dobu, po kterou trva
davod odepfteni.

3.3.  Pokud vécné piislusny odbor zadosti byt i jen z¢asti nevyhovi, vyda ve lhtuté pro
vyfizeni zadosti rozhodnuti o odmitnuti Zadosti, popfipadé o odmitnuti ¢asti zZadosti
(dale jen ,,rozhodnuti o odmitnuti zadosti").

3.4.  Za neposkytnuti informace a za uplatnéni omezeni prava na informace odpovida
vedouci vécné prislusného odboru.

3.5. Rozhodnuti o odmitnuti Zadosti podepisuje vedouci piislusného odboru. Tyka-li se
zadost puisobnosti vice utvari, pak rozhodne tajemnik M&U, ktery garantuje vyiizeni
zadosti, ptipadné podepise rozhodnuti sam. Tajemnik rovnéz podepisuje ta rozhodnuti,
jez nemaji odvétvovy charakter.

CAST 3. - VYRIZOVANI ZADOSTI O INFORMACI

&lanek 4 - Zadost o poskytnuti informace

4.1.  Informace jsou poskytovany na zaklad¢ ustni nebo pisemné Zzadosti o poskytnuti
informace a to i prostfednictvim sit¢ nebo sluzby elektronickych komunikaci (dale jen
»zadost™).

4.2.  zadosti sdélené telefonicky:

- jsou vytizovany neformalng¢, bezodkladné a bezplatné

- soucasné plati, Ze telefonické vyfizeni je omezeno hovorem v délce nejvyse cca 5
minut (pozn.: Je-li tieba vice ¢asu ke sdéleni informace, pak je zadatel vyzvan k
podani pisemné zadosti.)

4.2.1. Zadosti podané tistné - osobné:

- jsou vytizovany neformalné

- v délce do 1 hodiny jsou uctovany pouze piipadné technické naklady (kopirovani
apod.) Ptijemce zadosti doporuci Zzadateli podani pisemné Zadosti o informaci v
pfipad¢, ze jim poskytnutou informaci Zadatel nepovazuje za dostacujici.

4.2.2. Zadosti podané pisemné:

Pisemné podané zadosti podléhaji formalizovanému postupu a to i v pripad€, kdy
zadateli nebyla ustni Zadost uspokojivé vyfizena a on znovu pisemné pozada o tutéz
informaci. Pisemna zadost musi byt podana pred podatelnu M&U, je-li zadost podana
elektronickou formou, pak musi byt podana pies e-podatelnu.
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¢lanek 5 - Pisemna Zadost o poskytnuti informace

5.1. Zapisemnou zadost se povazuje zadost, ze které je ziejmé:

- 7ze se zadatel domaha poskytnuti informace ve smyslu zakona,

- kdo ji ¢ini (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, 1iSi-li se od adresy mista trvalého pobytu nebo bydliste;
pravnicka osoba uvede nazev, identifikacni cCislo, adresu sidla a adresu pro
dorucovani, lisi-li se od adresy sidla); adresou pro doruCovani se rozumi téz
elektronicka adresa;

- komu je urcena;

Pozn.: Zadateli je k dispozici formulaf ,,Zadost o poskytnuti informace (piiloha ¢. 2

této smernice), ktery stejné jako dalsi formulare vztahujici se k této smérnici 1ze najit

na webovych strankach mésta.

¢lanek 6 - Den podani Zadosti

6.1.

6.2.

6.3.

Zadost je podana dnem, kdy ji pifjemce obdrzel:
- osobné - do podatelny M&U, adresa: Mirové nam. 280, 407 01 Jilové
- prostfednictvim internetu na e-mailovou adresu e-podatelny M&U

podatelna @mujilove.cz;
- prostfednictvim datové schranky;
- postou.
Ode dne podani bézi lhity pro vyfizeni zadosti, které stanovuje zakon.
Neni-li ze zadosti zfejmé, kterému povinnému subjektu je urena a ze se Zadatel
domaha poskytnuti informace ve smyslu zadkona, neobsahuje-li zadost adresu pro
dorucovani, piipadné¢ neni-li elektronicka zadost podana na adresu elektronické
podatelny, neni Zadosti ve smyslu zakona. O tomto bude Zadatel pisemné vyrozumén
(samoziejm&, nechybi-li adresa pro dorucovani). MéU v tomto piipadé bude
postupovat dle jiného pravniho predpisu, do jehoz plsobnosti takové podani spada,
napft. spravni fad.

¢lanek 7 - Evidence Zadosti

7.1. Pisemné Zzadosti o informace jsou na Odboru vnitinich véci a spravnich cinnosti

evidovany vedoucim odboru nebo jim urcenou osobou. V evidenci je sledovan
zejména zpUsob a termin vyfizeni.

¢lanek 8 - Postup pri vyrizovani pisemnych zZadosti

8.1.

8.2.

Postup pii vytizovani pisemnych zadosti o poskytnuti informaci je dan ustanovenimi
§ 14 a nasl. zakona.

V souvislosti s poskytovanim informaci jsou zadatelim piedepsany k thradé vzniklé
naklady (viz. ¢l. 16 této smérnice).

C¢lanek 9 - Lhity pro vyrizeni Zadosti

9.1. Pti vyfizovani Zadosti o poskytnuti informace postupuje M&U podle ust. § 6 a § 14

zakona, které stanovi lhiity pro vyfizovani zadosti:

- do 7 dnid po obdrZeni zadosti povinny subjekt sdéli, Ze véc nepatii do jeho
piisobnosti

- do 7 dnii po obdrzeni zadosti povinny subjekt vyzve zadatele k upfesnéni nebo
doplnéni zadosti a stanovi zadateli 1htitu 30 dnd od doruceni vyzvy

- do 7 dnii po obdrzeni Zadosti povinny subjekt sdéli, Ze informace je zvetejnéna a
kde je zvefejnéna
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- do 15 dni po doruceni zadosti povinny subjekt poskytne informaci (danou lhitu
lze ze zavaznych divoda prodlouzit, a to max. o 10 dni s tim, Ze je Zzadatel o
prodlouzeni lhiity v¢as informovan).

¢lanek 10 - Odmitnuti Zadosti

10.1. Vécné prislusny odbor posoudi zadost a odmitne ji:

- vyzval-li zadatele do 7 dnti od doruceni zadosti, aby zadost upfesnil, nebot” zadost
byla nesrozumitelna, nebylo zifejmé, jaka informace je pozadovana, nebo byla
formulovana pfili§ obecné, a zadatel zadost do 30 dnii ode dne doruceni vyzvy
neupfesnil (§ 14 odstavec 5 pism. b) zakona);

- v pfipad¢ uvedeném v ¢l. 3 odst. 3 smérnice (odmitnuti zadosti dle § 15 zakona).

¢lanek 11 - OdloZeni Zadosti:

11.1. Veécné prislusny odbor posoudi zadost a odlozi ji:

- vyzval-li do 7 dnd ode dne podani zadosti zadatele, aby Zadost doplnil, nebot’
nedostatek udajii o Zadateli zdsadnim zptisobem brani postupu vyfizeni zadosti o
informaci a zadatel vyzvé do 30 dnd ode dne jejiho doruceni nevyhovél (§ 14
odstavec 5 pism. a) zdkona);

- nevztahuji-li se pozadované informace k ptisobnosti M&U. Odlozeni zadosti sdéli
vécné prisluSny odbor Zadateli do sedmi dniti ode dne doruceni zadosti (§ 14
odstavec 5 pism. ¢) zdkona);

- v piipad€ uvedeném v ¢l. 16 odst. 3 smérnice.

¢lanek 12 - Poskytnuti informace:

12.1.

12.2.

12.3.

12.4.

12.5.

Vécené piislusny odbor poskytne vSechny informace, které 1ze poskytnout po vylouceni

informaci dle ¢lanku 3 smérnice.

Vécné prislusny odbor poskytne informace zadateli ve 1htit€ nejpozde€ji do 15 dnii ode

dne prijeti Zadosti nebo ode dne jejiho doplnéni.

Informace poskytované na zaklad¢ zadosti se poskytuji ve formatech a jazycich podle

obsahu Zadosti o poskytnuti informace. M&U neni povinen ménit format nebo jazyk

informace, pokud by takovd zména byla pro M&U nepfiméfenou zatéZi, v tomto

ptipadé vyhovi MU Zadosti tim, Ze poskytne informaci ve formatu nebo jazyce, ve

kterém byla vytvorena. (Jinak fe¢eno M&U neni povinen z pisemné podoby

dokumentu vytvaret jeho elektronickou podobu, pokud by skenovani mélo byt pro

MéU nepiiméienou zatézi.)

Poskytnuti informace, za niz bude vécné pfislusny utvar pozadovat thradu, je

podminéno zaplacenim pozadované uhrady. Informace bude v takovém piipadé

zadateli poskytnuta bez zbyte¢ného odkladu od okamziku, kdy zadatel provedl uhradu,

nejpozdéji vSak do 15 dnti ode dne thrady nakladu.

Prodlouzeni lhity pro poskytnuti informace:

Lhiitu pro poskytnuti informace je mozno prodlouzit ze zdvaznych divodi, nejvyse

vsak o deset dni.

a) Zavaznymi duvody jsou:

- vyhledani a sbér pozadovanych informaci v jinych afadovnach;

- vyhledani a sbér objemného mnozstvi oddélenych a odliSnych informaci
pozadovanych v jedné Zadosti;

- konzultace s jinym povinnym subjektem, ktery ma zavazny zajem na rozhodnuti o
zadosti;

- konzultace mezi dvéma nebo vice odbory M&U, ¢&i organy obce, které maji zavazny
zajem na predmétu zadosti.

b) Zadatel musi byt o prodlouzeni lhiity i o jeho déivodech vzdy prokazatelné
informovan, a to v¢as pted uplynutim prvotni lhiity pro poskytnuti informace.
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12.6.

Je-li pozadovana informace informaci zvetejnénou (viz ¢l. 2 odst. 2 pism. a)smérnice),
muze vécng prislusny odbor v co nejkratsi dob¢, nejdéle v§ak do sedmi dnii, zadateli
sdélit udaje umozitujici vyhledéani a ziskani zvefejnéné informace.

C¢lanek 13 - Zverejnéni informaci poskytnutych na Zadost

13.1.

13.2.

13.3.

13.4.

13.5.

Vécné prislusny odbor do 15 dnti od poskytnuti informaci na Zadost zvefejni tyto
informace zpusobem umoznujicim dalkovy pfistup, a to tak, Ze zvefejnéni dotazu i
odpovédi se vyvési v prislusném odkazu webové stranky mésta a M&U Jilového.
Vsechny odbory M&U jsou za kvalitu uvefejnéné informace odpovédné jak po strance
vécné, tak 1 formalni.

Ostatni dokumenty, které se mohou vazat k poskytnuti informace (napt. rozhodnuti o
nevyhovéni zadosti, pruvodni dopisy nadfizenému organu, apod.), se na webu mésta a
Me&U nezveiejiiuji!

Pied zvefejnovanim informaci na webu mésta odbory zajisti anonymizaci osobnich
udaju (datum narozeni, adresu, kontaktni tidaje, apod.)!!!

O informacich, poskytnutych v jiné nez elektronické podobé, nebo mimoiadné
rozsahlych elektronicky poskytnutych informacich postaci zvefejnit doprovodnou
informaci vyjadiujici jejich obsah.

¢lanek 14 - Odvolani proti rozhodnuti o odmitnuti Zadosti

14.1.

14.2.

Proti rozhodnuti o odmitnuti Zadosti 1ze podat odvolani do 15 dnti od doruceni tohoto
rozhodnuti. Odvolani se podavé pisemné do podatelny M&U.

Vedouci odboru ptedlozi odvolani spolu se spisovym materidlem nadfizenému organu
(Krajskému uradu) ve 1htit¢ 15 dnti ode dne doruceni odvolani.

¢lanek 15 - Stiznost na postup pri vyrizovani zadosti o informace

15.1. Stiznost na postup pfi vyfizovani zadosti o informace mize podat zadatel:

15.2.

15.3.

- ktery nesouhlasi s vyfizenim zadosti zptisobem uvedenym v ¢l. 12 odst. 4
smérnice,

- kterému po uplynuti lhiity nebyla poskytnuta informace nebo predlozena konecna
licen¢ni nabidka a nebylo vydano rozhodnuti o odmitnuti zadosti,

- kterému byla informace poskytnuta ¢astecne, aniz bylo o zbytku zadosti vydano
rozhodnuti o odmitnuti, nebo

- ktery nesouhlasi s vysi tthrady nebo s vy$i odmény pozadovanymi v souvislosti s
poskytovanim informaci.

Stiznost 1ze podat pisemné nebo stné, a to ve lhité 30 dni ode dne

a) doruceni sdéleni podle ust. § 6, § 14 odst. 5 pism. ¢) nebo § 17 odst. 3

b) uplynuti lhiity pro poskytnuti informace podle ust. § 14 odst. 5 pism. d) nebo § 14

odst. 7; je-li stiznost podana ustné a nelze-li ji ihned vyfidit, sepiSe o ni povinny

subjekt pisemny zdznam.

O stiznosti rozhoduje nadiizeny organ (Krajsky trad), kterému vedouci piislusného

odboru predlozi stiznost spolu se spisovym materialem do 7 dnl ode dne, kdy mu

stiznost dosla, pokud v této lhate stiznosti sam zcela nevyhovi tim, ze poskytne

pozadovanou informaci nebo konecnou licencni nabidku, nebo vyda rozhodnuti o

odmitnuti zadosti.

¢lanek 16 - Sazebnik uhrad za poskytnuti informaci

16.1.
16.2.

Poskytnuti informace je provadéno za thradu naklada dle § 17 zakona.

V ptipadé, Ze bude vécné piislusny odbor za poskytnuti informace pozadovat thradu,
oznami pisemné tuto skutecnost spolu s vySi uhrady Zzadateli pfed poskytnutim
informace (pfiloha €. 3 této smérnice), tj. pfed uplynutim samotné lhity pro poskytnuti
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informace. Z oznameni musi byt ziejmé, na zakladé jakych skuteCnosti a jakym
zplisobem byla vyse uhrady vycislena.

16.3. Poskytnuti informace, za niz bude vécné piislusny odbor pozadovat thradu, je
podminéno zaplacenim pozadované uhrady. Pokud zadatel do 60 dnti ode dne
oznameni vySe pozadované uhrady uhradu nezaplati, vécné ptislusny odbor zadost
odlozi. Proti vysi uhrady mulize Zadatel podat stiznost (viz ¢lanek 15 smérnice). Po
dobu vytizovani stiznosti proti vysi pozadované tihrady tato lhtlita nebézi.

16.4. Vysi uhrady nakladi stanovuje a je opravnén po Zadateli pozadovat vedoucim odboru
urCeny pracovnik vécné piislusného odboru. Stanovenou ¢astku je mozné uhradit v
hotovosti v pokladné M&U v tiednich hodinach nebo pievodem na bankovni uéet
¢.19 - 921401319/0800 variabilni symbol: 36392111

16.5. Pro stanoveni celkové vyse nakladii za poskytnuti informace je urcujici Sazebnik
uhrad za poskytovani informaci podle zédkona (déale jen ,,sazebnik"). Sazebnik tvofi
prilohu ¢. 1 této smérnice. Sazebnik se vztahuje na Zadosti podané ustné-osobné,
pisemné a elektronicky pies e-podatelnu.

C¢lanek 17 - Vyrocni zprava

17.1. Vyroéni zpravu za M&U zpracovava Odbor vnitinich véci a spravnich ¢innosti M&U.
Podkladem pro tuto zprévu je evidence zadosti, kterou tento odbor vede ve spolupraci
S ostatnimi odbory M¢eU.

CAST 4. - SPOLECNA A ZAVERECNA USTANOVENI

C¢lanek 18 - Zavaznost a ucinnost

18.1. Tato smérnice je zd&vazna pro vSechny zaméstnance Mésta a Méstského uradu Jilové

zatazené do M¢U. Kazdy zaméstnanec je povinen seznamit se s obsahem zakona a
této smérnice.
18.2. Smérnice nabyva Gc¢innosti dne 10.11.2011

¢lanek 19 — Derogacni ustanoveni

19.1. Tato smérnice rusi Pravidla pro zajisténi ptistupu k informacim a postupu pii vyfizovani
zadosti o poskytnuti informaci, véetné vSech dodatki a ptiloh, ze dne 25.01.2007.

¢lanek 20 - Prilohy

. 1 - Sazebnik tihrad

. 2 - Zadost o poskytnuti informace

. 3 - Vyzva k thrad¢ nakladd za poskytnuti informace

Q¢ O Cx

¢lanek 21 - Rozdélovnik
21.1. Smérnici obdrzi:
+ tajemnik M&U
+  vedouci odborit M&U

V Jilovém dne 09.11.2011

Miroslav Kalvas v.r. Ing. Radka Tomanova V.r.
starosta mésta tajemnice M&U
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