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1. Uvod a cil

Smérnice Poskytovani informaci podle zakona ¢€.106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k
informacim stanovuje postup zaméstnancu meésta a uvolnénych &lent ZM pfi poskytovani
informaci. Cilem stanoveni jednotného postupu pro vSechny zaméstnance pfi poskytovani a
zverejiiovani informaci je zvy$eni kvality poskytovani sluzeb M&U ob&andm.

2. Definice pojmu a zkratky

2.1. Pojmy
Povinny subjekt

- statni organy a organy uzemni samospravy, které maji podle zakona povinnost poskytovat
informace, vztahujici se k jejich plsobnosti

- subjekty, kterym zakon svéfil rozhodovani o pravech, pravem chranénych zajmech nebo
povinnostech fyzickych nebo pravnickych osob v oblasti vefejné spravy a to pouze
v rozsahu jejich rozhodovaci pravomoci

Zadatel

- kazda fyzicka i pravnicka osoba, ktera zada informaci

Zpracovatel

- zaméstnanec, ktery je povéreny k vyfizeni zadosti o poskytnuti informace

Zadost

- zadost o poskytnuti informace podle zakona €.106/1999 Sb., o svobodném pfistupu
k informacim, ve znéni pozdéjSich predpisl

Zakon o svobodném pristupu k informacim

- zakon €.106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim, ve znéni pozdéjSich
predpis(

2.2. Zkratky

ZM Zastupitelstvo mésta Sternberka ovv Odbor vnitfnich véci

RM Rada mésta Sternberka VO Vedouci odboru

Oddéleni informatiky a

M&U Méstsky GFad Sternberk OdIKR NN
krizového fizeni
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3. Oblast a rozsah pouziti

Smérnice je zavazna pro viechny zaméstnance Mésta Sternberka a uvolnéné &leny ZM.

4. Odpovédnost a pravomoc

Matice dokumentace a odpovédnosti

dokument, €innost zpracovatel | OVV VO
evidence zadosti o poskytnuti @) P
informace

vyfizeni zadosti @) I

uvefejnéni informace na S @)

internetovych strankach MéU

rozhodnuti o odmitnuti zadosti P I O
stanoveni nakladi @] I

zpracovani a zvefejnéni vyro¢ni O S
zpravy

Legenda: P pravomoc, O odpovédnost, S spoluprace, | informace

5. Popis €innosti

5.1. Zadost o poskytnuti informace

5.1.1. Zadost o poskytnuti informace (dale jen zadost) je moZno podat Ustné, pisemné&, faxem

nebo elektronickou postou - pfiloha €. 3.

5.1.2. V pfipadé, Ze je zadost podana ustné, ten, kdo tuto Zadost pfijal, ji ustné vyfidi. O
vyfizeni Ustni Zadosti se neprovadi pisemny zaznam.
5.1.3. Vpfipadé, ze se zadost tyka informace jiz zvefejnéné, Ize informaci poskytnout
odkazem, kde lze tyto jiz zvefejnéné informace ziskat. Odkazat takto Zadatele o
informaci je tfeba pisemné nejpozdéji 7 dnli od podani zadosti. Pokud bude zadatel
trvat na pfimém poskytnuti zvefejnéné informace, bude mu poskytnuta.

5.2. Podavani, vyfizovani a evidence pisemnych zadosti.
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5.2.1.

5.2.2.

5.2.3.

5.2.4.
5.2.5.

V pfipadé, Ze je Zadost podana pisemné (elektronickou postou, faxem), jsou k jejimu
pFijeti prislusni: podatelna a jednotlivé odbory M&U. Zadost je podana dnem, kdy ji
obdrzel povinny subjekt.

Ze zadosti musi byt zfejmé, komu je urCena a kdo o informaci Zada. Neobsahuje-li
Zadost tyto Udaje, neni Zadosti ve smyslu zakona o svobodném pfistupu k informacim
a zadost se odlozZi.

Zadost je po prevzeti podatelnou nebo pfislusnym odborem Mé&U zaevidovéana v
souladu s pfisludnymi ustanovenimi smérnice &. S 42-04 Spisovy a skartaéni fad M&U
a oznacenim v rubrice typ pisemnosti ,zakon 106“ a VO ji pfidéli k vyfizeni
zpracovateli.

Podacim mistem pro Gstné uginéné Zadosti jsou jednotlivé odbory M&U.

VO oznami bezodkladné po pfijeti pisemné zadosti o poskytnuti informace tuto
skuteénost vedoucimu OVV, ktery jednu kopii Zadosti pfeda tajemnici M&U na védomi
a jednu kopii pfeda k jejimu zaevidovani do centralni evidence Zadosti, kterou vede
OVV.

5.2.5.1. Centrélni evidence zadosti obsahuje zejména:

5.2.6.

5.2.7.

5.2.8.

5.2.9.

5.2.10.
5.2.11.

- poradové Cislo zadosti,

- datum pfijeti Zadosti,

- jméno (nazev) tazatele, adresu mista trvalého pobytu (adresu sidla), popf.
jinou adresu pro dorucovani,

- pfedmét zadosti,

- Udaj o tom, kdy a komu byla zadost, pfipadné jeji Cast pfidélena k vyfizeni,

- vyhodnoceni zadosti — odpovéd.

Zpracovatel posoudi obsah zadosti a postupuje podle ustanoveni § 14 odst. 5 zakona
0 svobodném pfistupu k informacim.

Zpracovatel poskytne pozadovanou informaci ve lh(té nejpozdéji do 15 dnu od pfijeti
zadosti, nebo od upfesnéni zadosti podle § 14 odst. 5 zakona o svobodném pfistupu
k informacim a to pisemné, nahlédnutim do spisu, v€etné moznosti poridit kopii, nebo
na pamétovych médiich.

Lhatu pro poskytnuti informace je mozno prodlouzit ze zavaznych davodu, nejvyse
vSak o deset dni, zavazné duvody jsou vyjmenovany v § 14 odst. 7 zakona o
svobodném pfistupu k informacim; Zadatel musi byt o prodlouzeni Ihaty vzdy
prokazatelné informovan, a to pred uplynutim Ihlity pro poskytnuti informace.

V pfipadé, zZe se zZadost tyka i jinych odborl nez zpracovatele, vyzada si zpracovatel
jejich stanoviska; zpracovatel zlstava nadale odpovédny za vyfizeni Zadosti
v zakonem stanovenych terminech.

O postupu pfi poskytovani informace OVV pofidi zaznam dle 5.2.5.1..

V pfipadé, ze vyfizeni Zzadosti je podminéno uhradou nakladl podle Sazebniku vySe
Uhrad nakladl za poskytnuti informaci uvedeném v pfiloze €. 4, zpracovatel pisemné
oznami tuto skute€nost spolu s vySi Uhrady Zadateli pfed poskytnutim informace, vzor
oznameni je uveden v pfiloze €. 5. Odeslani oznameni o vyfizeni Zadosti se z hlediska
dodrzeni Ihut povazuje za poskytnuti pozadované informace. Pozadovanou informaci
zpracovatel vyda poté pouze po zaplaceni Uhrady stanovenych nakladu.
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5.2.12.

5.2.13.

5.2.14.

5.3.
5.3.1.
5.3.2.

5.3.3.

5.4.

5.4.1.

5.4.2.

5.4.3.

5.4.4.

5.4.5.

5.5.

Osobni vyzvednuti pozadované informace Zadatelem po Uhradé nakladl zajistuje
podatelna.

Pokud zadatel do 60 dnu ode dne oznameni vySe pozadované uhrady uhradu
nezaplati, zpracovatel zadost odlozi. Tato IhGta nebézi po dobu vyfizovani pfipadné
stiznosti proti vysi poZadované uhrady.

Kopii odpovédi na pozadovanou informaci pfeda zpracovatel vedoucimu OVV, ktery
zajisti ve spolupraci s OdIKR jeji zvefejnéni na internetovych strankach MeéU.

Omezeni prava na informace

Je-li pozadovana informace v souladu s pravnim pfedpisem oznacena za utajovanou
skute€nost, k niz nema Zadatel opravnény pfistup, povinny subjekt ji neposkytne.
Pokud je pozadovana informace oznaena za obchodni tajemstvi v souladu
obchodnim zakonikem, povinny subjekt ji neposkytne.

DalSi omezeni poskytovani informaci a jejich podminky je uvedeno v § 10 az 12
zakona o svobodném pfistupu k informacim.

Rozhodnuti a odvolani

O odmitnuti zadosti nebo ¢asti zadosti vydava zpracovatel ve Ihité pro vyfizeni zadosti
rozhodnuti v souladu s pfisluSnymi ustanovenimi zakona €. 500/2004 Sb., spravni fad,
ve znéni pozdéjSich predpisl (dale jen spravni fad) s vyjimkou pfipadu, kdy se zadost
odlozi.

Proti rozhodnuti o odmitnuti Zadosti mize Zadatel ve |haté do 15 dnu od doruceni
rozhodnuti podat odvolani k nadfizenému organu povinného subjektu. PFi fizeni o
odvolani se postupuje podle spravniho rfadu.

Zpracovatel predlozi nadfizenému organu odvolani ve Ihité 15 dnli ode dne doruceni.
Nadfizeny organ rozhodne o odvolani do 15 dnG ode dne pfedlozeni odvolani
povinnym subjektem.

Nadfizenym organem pro odvolani proti rozhodnuti o odmitnuti Zadosti je Krajsky urad
Olomouckého kraje.

Stiznosti na postup pfi vyfizovani zadosti

Postup je upraven v § 16a zakona o svobodném pfistupu k informacim.

5.6.

5.6.1.

Hrazeni nakladu

Kategorie nakladu:

5.6.1.1. V3eobecné naklady, tj. naklady, bez nichz Mésto Sternberk neni schopno

informace poskytnout. Zpracovatel je povinen stanovit Zadateli uhradu nakladd
podle odst. 5.6.2. a odst. 5.2.9. az 5.2.12.

5.6.1.2.  Pfimé materidlové naklady:

a) naklady na pofizeni listinnych a elektronickych kopif,
b) naklady na opatfeni technickych nosi¢l dat (disketa 3,5”, CD, DVD),
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c) ndaklady na mimofadné rozsahlé vyhledavani informaci,
d) naklady na odeslani informaci zadateli.

5.6.2. Hrazeni nakladu:

5.6.2.1. Zadatel o poskytnuti informace hradi vSeobecné naklady, pfimé materialové

naklady a naklady na pfipravu informace.

5.6.2.2. Pfimé materialové naklady Zadatel o poskytnuti informace hradi dle Sazebniku
vySe Uhrad nakladu za poskytnuti informaci uvedeného v pfiloze €. 4 za téchto

podminek:

a) naklady na pofizeni kopii hradi zadatel pouze v pfipadé, ze vypoctena Castka

b)

c)

d)

pfesahne 50 K¢,

naklady na opatfeni technickych nosi¢l dat hradi zadatel pouze v pfipadé, ze

vypoctena ¢astka presahne 50 K¢,

naklady na mimofradné rozsahlé vyhledavani informaci, vyZadujici zpracovani

pro ucely poskytnuti informace v pfipadé€, ze doba pfesahne 1 hodinu €innosti

Zpracovatele

naklady na odeslani informace se hradi vzdy, kdyZ je stanovena uhrada

nakladd podle pism. a) az c).

5.6.2.3.  Zpracovatel mlze pozadovat zaplaceni zalohy na Uhradu nakladd v pfipadé, kdy
je mozno stanovit pouze predpokladanou vysi celkové uhrady a tato presahne
Castku 500 K&. Zaloha se vybira ve vysi 50% z pfedpokladané celkové vySe uhrady
nakladu za poskytnuti informace.

5.7. Vyroc¢ni zprava

5.7.1. VO vedou evidenci zadosti a poskytovani informaci podle zakona o svobodném
pristupu k informacim dle ustanoveni odst. 5.2.3. a pfisluSnych ustanoveni smérnice
S 42-04 Spisovy a skartaéni fad M&U.

5.7.2. OVV zpracovava z podkladi VO a z informaci z centralni evidence zadosti vyrocni
zpravu za cely povinny subjekt a zvefejnuje ji vzdy nejpozdéji do 01. 03. za
predchazejici kalendarni rok na internetovych strankach mésta.

6. Zaznamy

Tabulka zaznamu vyplyvajicich z €innosti a procest definovanych v této smérnici:

Identifikace Nazev Zpracovatel | Ulozeni dokumentu
dokumentu dokumentu dokumentu Misto Doba
Oznameni o vyfizeni zadosti o poskytnuti "
informace Vo MeU 5let
Vyro¢ni zprava ovv ovv 5 let

7. Souvisejici dokumentace
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7.1. Externi zavazné dokumenty

Zakon €.106/1999 Sh., o svobodném pfistupu k informacim, ve znéni pozdéjSich predpist
Zakon ¢.500/2004 Sh., spravni fad, ve znéni pozdéjsich predpisu

7.2. Ridici dokumenty

$53-01 Organizagni fad M&U
S 75-04 Spisovy fad MeU

8. Zavérecna ustanoveni

8.1. Rusi se 1. vydani smérnice S 75-02 ze dne 03.06.2009.
8.2. Tato smérnice nabyva ucinnosti dnem 16.07.2013.

9. Pfilohy

Pfiloha €. 1 Zaznam o seznameni formulafr F 75-02-01
Pfiloha ¢&. 2 Revizni / zménovy list formulaf F 75-02-02
Pfiloha €. 3 Zadost o poskytnuti informace formulaf F 74-02-01
Pfiloha €. 4 Sazebnik vySe uhrad nakladi za poskytovani informaci

Pfiloha €. 5 Oznameni o vySi uhrady za poskytnuti informaci  vzor Vz 74-02-02

F 75-02-01
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Priloha ¢. 3

Zadost o poskytnuti informace

(dle zakona €. 106/1999 Sb. o svobodném pfistupu k informacim)

Zadatel:

(u fyzické osoby jméno a prijmeni, u pravnické osoby nazev spole¢nosti)
I & e ————
DIC: ..o
Adresa/ sidlo: ......ccuieiiii s
Telefon: .o, e-mail: .ooiiii
zada: odbor ... Méstského ufadu Sternberk

(vypliite pouze v pfipadé, Ze je Vam znamo, ktery odbor je pfislusny k podani informace)

o poskytnuti informace (charakteristika):

zpusob poskytnuti informace: (vyznaéte zvoleny zptisob zaskrtnutim)
[]zaslatnaadresu ........cc.covceveen...

[ ] zaslat e-mailem ..........cccooiii..

[] k osobnimu vyzvednuti na podatelné M&U Sternberk, Opavska 1

Ve Sternberkudne .................... Podpis Zadatele: ......................

Prevzal: ..., DNe: o

Pozn.: V pfipadé, Ze je zadost nesrozumitelna, neni zfejmé, jaka informace je pozadovana, nebo je zadost
formulovana pfili§ obecné, bude Zadatel ve stanovené Ih(té vyzvan, aby ji upfesnil. V pfipadé, Ze ji neupfesni do 30
dnu, bude rozhodnuto o jejim odmitnuti.

Po zpracovani informace bude Zadatel vyzvan k Uhradé nakladd vynalozenych na zpracovani a poskytnuti informace.
Po provedeni Uhrady bude pozadovana informace, véetné pfiloh, poskytnuta zpisobem, ktery Zadatel uvedl v Zadosti.

F 74-02-01
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Priloha ¢. 4
Sazebnik vysSe uhrad nakladl za poskytovani informaci

(dle zakona €.106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim.)

a) naklady za porizeni listinnych kopii:

- cena za zhotoveni Cernobilé jednostranné fotokopie formatu A4 2 KE
- cena za zhotoveni €ernobilé oboustranné fotokopie formatu A4 3 KE
- cena za zhotoveni €ernobilé jednostranné fotokopie formatu A3 3 KE
- cena za zhotoveni ¢ernobilé oboustranné fotokopie formatu A3 4 Ké
- cena za zhotoveni barevné jednostranné fotokopie formatu A4 10 K&
- cena za zhotoveni barevné oboustranné fotokopie formatu A4 15 K¢
- cena za zhotoveni barevné jednostranné fotokopie formatu A3 20 K¢
- cena za zhotoveni barevné oboustranné fotokopie formatu A3 30 K&

b) naklady za pofrizeni elektronickych kopii:

- cena za zhotoveni kopie v elektronické podobé formatu A4 1KE
- cena za zhotoveni kopie v elektronické podobé formatu A3 2 K¢
- cena za kopirovani na magneticky nosi¢ — disketa 3,5“ 10 K&
- cena za kopirovani na CD, DVD nosi¢ 20 K&

c) naklady na opatieni technickych nosicu dat:
- cena za jeden kus diskety 12 K&
- cena zajeden kus CD, DVD 20 K¢

d) naklady na mimoradné rozsahlé vyhledavani informaci
- cena za 1 hodinu ¢innosti 150 K&

e) naklady na odeslani informace:

do 50¢ 42 K&
do 100g 50 K¢
do 500¢g 52 K¢
do 1000g 58 K¢
do 2000g 64 K¢

Pozadované informace se zasilaji obalkou s dodejkou do vlastnich rukou.
Urcéujici podminky:
VSechny druhy pisemnosti a ikonu jsou pofizovany za ceny uvedené v sazebniku.

Vysledna cena za poskytnuti informace je souctem dil€ich cen uvedenych v sazebniku.
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Priloha ¢. 5
(pouzije se aktualné& platny formulaF dopisu pfislusného odboru/organu mésta/Mé&U)

Jméno/nazev zadatele
adresa

G oo
Ve Sternberku dne ........

Oznameni o vysi uhrady za poskytnuti informaci podle § 17 odst. 3 zakona €. 106/1999
Sb., o svobodném pristupu k informacim, ve znéni pozdéjsich predpist

Mésto Sternberk/Mé&stsky Gfad Sternberk odbor obdrzel dne Vasi zadost podle zakona
€. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim, ve znéni pozdéjSich pfedpist (dale jako
,InfZ*), v niz se domahate poskytnuti informaci ve véci  , formou

Podle § 17 odst. 1 InfZ mohou povinné subjekty pozadovat v souvislosti s poskytovanim
informaci Uhradu ve vysi, ktera nesmi pFesahnout naklady spojené s pofizenim kopii,
opatfenim technickych nosi¢u dat a s odeslanim informaci Zadateli; povinny subjekt muze
zadat uhradu za mimoradné rozsahlé vyhledani informaci. Sazebnik Uhrad nakladli za
poskytovani informaci (§5 odst. 1 pism. f/InfZ) schvélila Rada mésta Sternberka svym
usnesenim na své schliizidne ;tento sazebnik je dostupny na internetovych strankach
meésta www.sternberk.eu v rubrice zakladni informace.

Odbor vyhledal Vami poZzadované informace a s odkazem na § 17 odst. 1 a 3 InfZ Vam
sdéluje vySi pozadované uhrady spolu se zpUsobem jejiho vypoctu:

Celkova vySe uhrady: K&
Z toho ¢ini:

1. Za materialové naklady poskytnutych kopii dokumentt celkem K&

¢ jednostranné/oboustranné kopie A4/A3 (usneseni zastupitelstva a rady mésta, dalSi
korespondence K&

o elektronické kopie K¢

o technické nosice dat (disketa, CD, DVD) K&

2. Zaodeslani informaci poStou (zésilkado g, odeslani doporu¢ené do vlastnich rukou
s dodejkou) K&

3. Za mimoradné rozsahlé vyhledani informaci (poZzadované informace se tykali velkého
Casového obdobi, bylo tfeba provést vyhledani v mnoha spisech, v€etné
archivovanych pisemnosti....) — vyhledani provadéli zaméstnanci odboru po
dobu hodin, vyhledavani tedy celkem trvalo hodin; podle sazebniku je nahrada
za mimoradné rozsahlé vyhledani informaci stanovena ¢astkou 150 K¢ za 1 hodinu
Cinnosti, celkem tedy KE.
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Druh dokumentu: SMERNICE SMK

Identifikacni oznageni a nazev: S 74-01 Poskytovani informaci podle
zakona €.106/1999 Sb., o svobodném pristupu k informacim.

Uhradu néklad(i je mozno uginit bankovnim pfevodem na &. u. vedeného u Komeréni
banky, a.s. variabilni symbol nebo postovni slozenkou na uvedeny bankovni uget. Uhradu
Ize provést téZ v hotovosti v pokladng M&U, Opavska 1 v provoznich hodinach pokladny
(pondéli a stfeda od 8.00 do 11.30 a od 12.30 do 17.00; utery a ¢tvrtek od 8.00 do 11.30 a od
12.30 do 14.30).

Poskytnuti informace je vazano zaplacenim pozadované uhrady. Jestlize uhradu do 60 dna
ode dne doruceni tohoto oznameni nezaplatite, bude VaSe Zzadost odlozena (§ 17 odst. 5 InfZ).
Informace Vam budou odeslany bezprostiedné po zaplaceni Ghrady.

Proti vys$i Uhrady mlzete podat stiznost podle § 16a InfZ. Stiznost muzete podat u Méstskeho
Ufadu Sternberk do 30 dnli ode dne doruceni tohoto oznameni (§ 16a odst. 3 pism. a/ InfZ). O

stiznosti bude rozhodovat Krajsky ufad Olomouckého kraje. Po dobu vyfizovani stiznosti
nebézi Ihata pro zaplaceni pozadované uhrady.

Jméno, funkce a podpis zpracovatele

Vz 74-02-02



