MESTYS POzZLOVICE
Hlavni 51, Pozlovice, 763 26 Lutmvice

SMERNICE C. 1/2009

Obsah srérnice: Zajisténi postupu Uradu méstyse v Pozlovicich fi poskytovani informaci
Zadatelim podle zakona¢. 106/1999 Sb.

Zpracovala: Ing. Bronislava Coufalikova, refereatejné spravy
Schvalila: Ing. Olga Tk#ova, starostka

Uginnost: od 4. 11. 2009

Rozsah psobnosti: THP pracovnici 88tyse Pozlovice

Odpowdnost za seznameni: Ing. Bronislava Coufalikova

Pro zabezpgni povinnosti vyplyvajicich proiad mstyse (dale jen UM) ze zéakona

¢. 106/1999 Sb., o svobodnéniigiupu k informacim (dale jen zékon o informacig)
v souladu se zakonem o informacich vydana tatorsoe.

Cl1
Uvodni ustanoveni
1. Smernice blize upravuje postup a stanovuje povinnpsiicovniki UM pri piijimanti,
vedeni evidence a ¥igovani Zadosti o informace.
Smernice je zavazna pro viechny THP pracovniky UM &dek.
Méstys poskytuje informace zkaggnénim nebo na zakladzadosti.
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Cl. 2
Poskytovani informaci zvéejnénim
1. Zvefejrénim jsou poskytovany informace v souladu s ustanmione8 3 odst. 5 zakona
o informacich:
a) na informani tabuli v budo¥ UM Pozlovice, Hlavni 51, Pozlovice:
- zakladni informace dle 8§ 5 zakona o informaciclafigh se Mstyse Pozlovice
- vzory Zadosti
b) na edni desceied budovou UM Pozlovice, Hlavni 51, Pozlovice:
- spravni rozhodnuti
- verejné vyhlasky
- naizeni a obeaghzavazné vyhlasky
- 0znameni a dalSiatkzita seéleni vyZadujici vyhlaSeni
- opateni jinych organ
c) nainform&nim kanale Mstyse Pozlovice
- oznameni awezit4 saleni vyZadujici vyhlaSeni
d) v periodiku Pozlovsky alasnik
- oznameni awezita saleni vyZadujici vyhldSeni
e) nainternetové adrese www.pozlovice.cz
- informace k elektronické podatéla k datové schrance




- prezentace Mbstyse Pozlovice aiddu néstyse Pozlovice
- zakladni informace dle 8§ 5 zakona o informaciclafigk se nistyse Pozlovice
- vzory Zadosti
- naizeni a obeahzavazné vyhlasky
- usneseni zastupitelstvasstyse
- schvaleny rozpeet mestyse a jehgerpani
f) v rocnim rozboru hospodeani Méstyse Pozlovice
.V sekretariatu starostky UM jsotigtupné tyto informace:
- zd&kladni informace dle § 5 zakona o informaciiajici se Mstyse Pozlovice
- prehled platnych pravnichrgdpigi Méstyse Pozlovice
- vnitini predpisy UM Pozlovice
- jednacirady orgai méstyse
- zapisy jednani zastupitelstvastyse a rady #styse
- vzory pro podani zadosti o informace
- vzory pro podani odvolani
- prehled pravnichigdpidi (soubor shirek zakdin
. Pokud bude Zadatel Zadat o informace dle zakomdoomacich, které se tykaji jdehu
konkrétniho spravnihéizeni (zaslani kopii listin, sténi konkrétnich adé), budou mu
tyto informace poskytnuty pouze vipad, Ze se jedna o iz pravomdcrskortené
spravnitizeni.
. PH poskytovani informaci uvedenymi ugoby nesmi dojit k poruSeni chéagch
skute&nosti a zajm (8 7 az 12 zakona o informacich, zakon o ochomwobnich uda).

Cl.3
Poskytovani informaci na zakla@ zadosti
. Zadost o poskytnuti informace se podava distebo pisem¥) a to prosednictvim si
nebo sluzby elektronickych komunikaci. Je-li Zadpsdana elektronicky, musi byt
podana progednictvim elektronické podatelny nebo datové sdtyan
. Z&dost musi obsahovat jméndijjmeni, datum narozeni a adresu mista trvalého tpoby
fyzické osoby a adresu pro déavani, je-li odliSna od trvalého bydkStPokud Zadatel
neni gihldSen ktrvalému pobytu, uvede bydiistPravnicka osoba uvadi nazev,
identifikacni ¢islo, adresu sidla a adresu pro @omani, je-li odliSna od adresy sidla.
. Neobsahuje-li Zadost nalezitosti uvedené v odstiel2o neni-li podana prdstnictvim
elektronické podatelny ifp. datové schranky, neni Zzadosti ve smyslu zakona
informacich a ¥c se odlozi.

Cl. 4
Postup @i prijmu Zadosti
. Pisemné Zadosti o poskytnuti informace 8gnpaji kazdy pracovni den v pracovni dobu
UM na sekretariatu starostky.
. Pracovnice sekretariatu ozfiavSechny doSlé Zzadosti detre Zadosti podanych
prostednictvim si& nebo sluzby elektronickych komunikaci) do spisehézby UM,
ozn&i je ¢islem jednacim, poté je nechd zapsat do zvlaStineese a neprodieén
nejpozdaji nasledujici pracovni derfgda gisluSnému pracovnikovi.
. 'V pripac, Ze byla Zadost dotana @imo pracovnikovi v pisemné podobd Zadatele, je
povinnosti pracovnikaipdat Zadost na sekretariat k zaevidovani.
. Ustni a telefonické zadosti s&jpnaji prfimo jednotlivymi pracovniky. Podle povahyor
se vyidi bu’ podanim pozadované informace nebo se Zadatelirdip@aby Zadost
sepsal piserm@ma redal ji na sekretariatu starostky.
. Poskytnutim Ustni informace se pracovnik nezbayagennosti poskytnout pisemnou
informaci na zaklaglpisemné Zadosti Zadatele v téZeiv
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Cl.5
Evidence Zadosti
Centralni evidenci zadosti do3lych a podanych UNeveekretariat.
Sekretariat zadost zaeviduje v knize doSlych zadagin&i je zna&kou l/paadovym
¢islem/rokem/znékou pracovnika, ktery bude Zadostizgvat (nap. Tk — Tk&ova, Sed

— Sedl# Sev — Sesikova, Pa — Papousek, Couf — Coufalikova, Richchf®r apod).

Prijatou a shora uvedenym igobem ozn&nou Zadost ipda sekretariat neprodken
nejpozdaji nasledujici pracovni dertiglusnému pracovnikovi k jejimu kigeni.

Kazdy pracovnik odpovida zadnou evidenci a ukladaniiigenych zadosti.

Zadosti o poskytnuti informaci se #auji ve Ihitdch stanovenych zakonem o
informacich. Lty patinaji izet dnem doréeni zadosti na UM,

O prodlouzeni Ity pro vyizeni Zadosti o informaci rozhoduje starostka nklazi
Z&dosti pislusného pracovnika s uvedenim zavaznyiobodi vedoucich k prodlouZeni
Ihaty. Fi prodlouzeni llity k vytizeni se postupuje v souladu s ust. § 14 odstk@nzéo
informacich. O prodlouZeni ity informuje Zadatele pracovnik, ktery Zadostizyje.
Souhlas s prodlouzenimtity se zaklada do spisu k Zadosti. Do spisu se&byakladaji

informace o postupuipvytizovani Zadosti.

Cl. 6
Vy¥izovani zadosti

Za spravné adasné vyizovani zadosti odpovidaji jednotliviiglusni pracovnici, ki€ ji
budou vyizovat.
Postup pi vytizovani zadosti:

a)

b)

pracovnik, ktery je paffeny vyizenim zadosti (dale jen p&eny pracovnik),
posoudi Zadost a \ipack, Zze Zadost nesfilje podminky stanovené v ust. § 14 odst.
2 z&kona o informacich, tzn. Ze neiéjmé, kterému povinnému subjektu je podani
uréeno a kdo jegini anebo v podani prasdnictvim si nebo sluzby elektronickych
komunikaci neni uvedenaiiplusna identifikace Zadatele (itégbad elektronicka
adresa), zadost odloZi;

powieny pracovnik zadost posoudi a je-li nesrozumiteltyave Zadatele ve it
7 dm k upresréni Zadosti. Neni-li Zadost tgsréna do 30 dift od dorgeni vyzvy,
vyda pracovnik rozhodnuti o odmitnuti Zadosti;

pokud se jedna o Zadost k poskytnuti jiziey@né informaci (vizél. 2, odst. 2 této
smernice), sdli pracovnik Zadateli, kde lze pozadovanou inforimeskat. Trva-li
piesto Zadatel na své zadosti, musi mu byt infornpas&ytnuta. V tomto ifpack je
sckleni Zadatele novym podanim Zzadosti o informaceéhsin Ihit od doréeni
sckleni;

v piipack, Ze se pozadovana informace nevztahujésopnosti UM, je po dohedse
starostkou UM Z&adost odloZena a Zadatel je o tdomrirovan do 3 dix

pozadovana informace se v kladnéfipadt poskytne ve lit¢ nejpozaji do 15 dri
od data doréeni na UM. Informace se poskytuji U&trpisems, nahlédnutim do
spisu, ¥etrg moznosti péizeni kopie nebo pomoci pétiovych médii. O zfisobu
poskytnuti informace rozhodujeiplusny pracovnik, iftom piihlédne k pozadavku
Zadatele ke Zjsobu podani informace.

Veskera rozhodnuti podepisuje starostka.

Cl.7
Neposkytnuti informace

. Informace se neposkytuji ficbdu a za podminek vymezenych v ust. § 7 az 12reéko

o informacich. Zaji%#na je tak ochrana utajovanych skimesti, ochrana obchodniho
tajemstvi a ochranauadérnosti majetkovych po#mi. Fi vytizovani Zadosti je vzdy
posuzovana a hodnocena skutest, zda nejsou danyiebdy k neposkytnuti informace.



. Pokud se bude informace tykatap&hu konkrétniho spravnihtizeni, je teba Z&dost

posuzovat v souladu se spravniadem (8 23 zakon& 71/1967 Sb.), ktery je pro tento

Ucel nutno povazovat zagdpis specialni.

.V souladu s ust. § 11 zékona o informacich jsouJNaPozlovice stanovena tato dalsi

omezeni na poskytnuti informace:

a) vztahuje-li se informace vytme¢ k vnitrnim pokyriim a personalnimipdpigim Uradu

b) jde-li o novou informaci, kterd vzniklaiptipraw rozhodnuti éadu

c) byla-li predana osobu, jiz takovou povinnost zakon neuklpdié@d sama nestila,
Ze s poskytnutim informace souhlasi

d) je-li zverejniovana na zakladzvlastniho zakona (napzakonas. 89/1995 Sb., o statni
statistické sluz$) a v gredem stanovenych pravidelnych obdobich az do @éjhb
nasledujiciho obdobi

e) byla-li by poruSena ochrana dusevniho vlastnicodl@ zvlaStniho fedpisu (nap dle
autorského zakona)

f) tyka-li se omezenychidodi vymezenych v 8§ 11 odst. 4 zdkona o informaciclpi(na
probiha-li trestnfizeni, rozhodovagiinnost soudu apod.)

. P¥i posuzovani prava na informace seéifvzda divod odepeni trva.

Cl. 8

Rozhodnuti

.V ptipadt, Ze UM zadosti by jen z&asti nevyhovi a anide neodlozi, vyda o tom ve

Ihaté 15 dni rozhodnuti. Rozhodnuti se vydava v souladu sengtka spravninizeni.

.V pripact odvolani se postupuje nasledsyn

a) pii vydani negativniho rozhodnuti se tigadt odvolani zvazi, zda-li neni dana
moznost vyuziti autoremedury podle spravniadu;

b) tyka-li se \¥c oblasti samostatnéagpobnosti obce, je odvolacim organem rada
meéstyse;

c) odvolani proti rozhodnuti veégech penesené sobnosti je odvolacim organem
Krajsky Gad Zlinského kraje.

Cl.9
Lhuty pro vy¥izeni Zadosti
. Zadkonem o informacich jsou stanoveny z&vaznétylhk jednotlivym dakomlm pri
vyfizovani zadosti o informace.
. Lhatu 15 dri pro vyizeni Zadosti Izeipkraiit jen ve vyjime&nych gipadech na zaklad
souhlasu starostky. Neprodéepo udleni souhlasu, jeStpred uplynutimiadné lHity
k vyiizeni, po¥ieny pracovnik prokazateininformuje Zadatele o prodlouZenitti
k vytizeni.
. Prehled It stanovenych zakonem o informacich a zakote@?3/1998 Sh., o pravu na
informace o Zivotnim pros&tdi je uveden viflozec. 2 této smirnice.
. S Zadatelem o informace sdi pryfizovani Zadosti vede komunikaceukaznou a
dolozitelnou formou. Pisemnosti @skujici postup @ vyfizovani zadosti a vlastni
vyiizeni \&ci v¢etrg rozhodnuti o odvolani se zasilaji dopmme do vlastnich rukou
Zadatele (modra dotanka). Doklady o dokieni pisemnosti, pdp dokladajici jednani
s Zadatelem se zakladaji do spisu.

Cl. 10
Uhrada nakladi
. Za poskytnuti informace je stanovena Uhrada do wuwydtych nakla@l spojenych
s poskytnutim informace. Sazebnik naklagdava na kazdécétni obdobi rada éstyse.
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. Nakladovou kalkulaci provadi pracovnik gieny zpracovanim zadosti o informaci, ktery

zodpovida rovéz zaradny redpis k @étovani a za zalozeni doklad kalkulaci a thra#

do spisu. Btom sefidi ostatnimi vnitnimi sneérnicemi UM.

Na pozadani sti UM Zadateli o informaci fedpokladanou vysi Ghrady naktad

Vydani zpracované informace Zadateli je podménzaplacenim stanovené Uhrady nebo
slozenim zalohy. Vipad, Ze Uhrada nebyla provedena, poZadovana infornsace
Zadateli nevyda. Tato skuteost se vyznd ve spisu.

Zaloha se poZaduje u plateb vysSich nez 208,alslouzi na Uhraduigdpokladanych
nékladi ve slozitych nebo finamé nédkladnych fipadech. Zaloha se poZaduje ve vysSi
nejmeért 50% Fedpokladanych naklad

Uhrada se provadi slozenim hotovosti do pokladny, Blezenkou nadet mistyse nebo
pievodem z &tu Zadatele. Zpracovatel &d Zadateli vSechny pt#bné udaje &etns
symbofi (VS, KS, SS). Rtom Gzce spolupracuje s hlavnirsetnim UM.

V piipacdt zaplaceni stanovené uhrady za poskytnuté inforrbade Zadateli informace
podana po fedlozeni pisluSného dokladu a jeho zaloZeni do spisu. Dokta@epokladni
sloZzenka, ugizek posStovni poukazky fipadre vypis z &tu.

Informace, za které nebyla provedena Uhrada naktdnevydaji.

Cl. 11

Kontrola
Za provadni kontroly @ijmu Zadosti, vedeni evidence afizpvani zadosti u jednotlivych
pracovniki odpovida starostka. Kontrolu na UM provadi komtietybor.
Poznatky z viizovani Zadosti a kontrol u jednotlivych pracoun#obeduje starostka na
pracovnich poradach.
Za zpracovani statistiky a Awgreni zpravy za uplynulé obdobi odpovida sekretariat
starostky.

Cl. 12
Pirechodna a za¥re¢na ustanoveni

Pokud se Zadost tyka informaci o Zivotnim prexdi, postupuje setipvyiizovani podle
zékonat. 123/1998 Sb., o pravu na informace o Zivotninspedi.
Pfi poskytovani informaci a zachovavanicemlivosti na jednotlivych Usecich statni
spravy se postupuje podle zvlastni¢bdpisi.
V piipac soulthu Zadosti dle zdkona 123/1998 Sb. a zakora 106/1999 Sb., budou
Zzadosti, které se tykaji zivotniho pr@sti, poskytnuty dle zakora 123/1998 Sb. Ostatni
informace budou poskytnuty podle zaka@nd 06/1999 Sb.

. Prilohou této srérnice je:

- prilohac. 1 — vzor Zadosti

- priloha¢. 2 — Gedni zaznam

- priloha¢. 3 — vzor odvolani

- ptilohac. 4 - pehled lhit stanovenych zédkone#n 106/1999 Sb. a zakonam
123/1998 Sb.

V Pozlovicich dne 4. 11. 2009

Ing. Olga Tké&¢ova
starostka



Ptilohac. 1

ZADOST
o poskytnuti informace ve smyslu zakong&. 106/1999 Sb.,
0 svobodném istupu k informacim ve zréni pozdéjSich piredpisi

Utad nméstyse Pozlovice
Hlavni 51, Pozlovice, 763 26 Luwvice

Jméno a fijmeni, datum narozeni Zadatele (fyzick& osoba):

Nazev Zadatele (Pravnick& 0S0ba): ........ccoiiiii i
Trvalé bydliSt /Sidlo Zadatele: .........oiiii
Telefon, fax, @-Mall ... e e e
Datova schranka ano/he

Adresa Pro AORDVANT: ... ... .t e e et e e e e e e e e e e e e e e

Obsah pozadované informace



Ptilohag. 2

Urad meéstyse Pozlovice
Hlavni 51, Pozlovice
763 26 Luhaovice

UREDNI ZAZNAM
0 prijeti Ustni Zadosti
o poskytnuti informace dle zakonal06/1999 Sb., o svobodnérfigtiupu k informacim

Na Urad néstyse Pozlovice
se dostavil(a) dne:

Jmeéno a fijmenti, titul
Adresa ¥etns PSC (trvaly pobyt) ..o

Cislo telefonu:
Datova schranka ano/ne*
Adresa pro dortovani (je li odliSné od trvalého pobytu): .........ccoovviiiieieeneannnnn.

Pfi osobnim jedn&ni uvadi:

PredloZené doklady:

Zadatel(ka) byl(a) saumsré powen(a) o zpsobuieseni uvedené zéaleZitosti (jak bude se
Zadosti nakladano) v souladu ispuSnymi ustanovenimi zakona 106/1999 Sb., o
svobodném fistupu k informacim.

ZAPSAl i
jméno, fijmeni, podpis podpis 6ana



Ptilohac. 3

ODVOLANI
proti rozhodnuti o odmitnuti Zadosti o poskytnuti hformace

Utad méstyse Pozlovice
Hlavni 51

Pozlovice

763 26 Luha&ovice

KE.: i, V Pozlovicichdne ...................

uvede se rozhodnuti, jehoBegkoumani se pozadujgglo jednaci, kym bylo vydano, termin
vydani, gedn®t rozhodnuti)

Adresa: podpis
JMENO aPMmeni: ....ocoviiiiiiii

BydliSte: ..o



Ptilohac. 4

Piehled Ihit stanovenych zakonyw. 106/1999 Sb. a 123/1998 Sb.

Zakon¢. 106/1999 Sb.

Zakon¢. 123/1998 Sb.

Poskytnuti informaci

15 drii od piijeti zadosti
(8 14 odst. 3 pism. d)

30 dni od obdrzeni zadosti
(8 7 odst. 1)

Prodlouzeni lhty

0 10 drix
(8 14 odst. 7)

na 60 dii od obdrzeni zadosti
(8 7 odst. 1)

Rozhodnuti o odgpni
informace

15 drit od gijeti zadosti

30 dn od dorgeni zadosti

Lhuta, ve které se nejpozatji do 7 dm do 15 dri

povinny subjekt odkaze (8 6 odst.1) (8 5 odst. 1)

na zvéejnénou informaci

OdloZeni Zadosti 3 dny nejpozaiji 15 dni od obdrzeni

(zZ&dost se nevztahuje
k pasobnosti éadu)

( 8 14 odst. 3 pism. c)

zadosti
(84)

Vyzva Zadatel,

7 dni od podani Zadosti

15 dni od obdrzeni zadosti

aby zadost ugsnil (8 14 odst. 3 pism. a) a B) (8 3 odst. 2)
Lhuta, v jaké musi byt 30 dm 15 dni
Zadost upesréna (814 odst.3 pism. a) a b) (8 3 odst. 2)

Lhuta pro podani
odvolani

15 dn1 ode dne
doruwteni rozhodnuti

PredloZeni odvolani
odvolacimu organu

15 dni ode dne doreni
odvolani
(8 16 odst. 2)

Lhuta pro vyizeni
odvolani

15 dmi od predlozeni odvolani
prvoinstagnim organem
(8 16 odst. 3)




