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CAST 1. - UVOD

¢lanek 1 — Uvodni ustanoveni

1.1.  Vsouvislosti s ustanovenimi zakona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu
k informacim (dale jen ,zakon®), smérnice upravuje podminky a zpisob
poskytovani informaci vSem fyzickym a pravnickym osobam Magistratem
mésta Usti nad Labem (dale jen ,MmU*), a to v rozsahu ptisobnosti MmU.

CAST 2. - POSKYTOVANI INFORMACI

C¢lanek 2 — Poskytovani informaci

2.1. Informaci se rozumi jakykoliv obsah nebo jeho cast v jakékoliv podobg,
zaznamenany na jakémkoliv nosi¢i, zejména obsah pisemného zdznamu na
listin€, zaznamu ulozeného v elektronické podobé nebo zaznamu zvukového,
obrazového nebo audiovizudlniho, vztahujici se k plsobnosti MmU, kterou
zadatel zada poskytnout. Informaci neni pocitacovy program.

2.2. Informace se rozd¢luji na dvé zékladni skupiny:
a) informace poskytované zvefejnénim — zvefejnéné (zakladni) informace
dle § 5 odst. 1 a 2 zédkona a informace zvetejnéné dle ¢l. 13 této smérnice;
b) informace poskytované na zakladé zadosti.

2.2.1. Zakladni informace jsou zvefejiiovany na ufedni desce (prostor v mezidveii
vchodu do MmU). Za poskytnuti téchto informaci odpovida Kancelaf
tajemnika. Podrobnégjsi informace jsou zvefejnovany na nasténkach umisténych
u jednotlivych odborii a na webovych strdnkdch mésta. Za informace na
nasténkach odpovidaji vedouci ptislusnych odbori.

2.2.2. Informace poskytované na zakladé Zadosti: Informacemi na pozadani se
rozumi veskeré ostatni informace, které ma MmU Kk dispozici, pfi¢emz tyto
nenaleZi do zékladnich informaci a jejich poskytnuti neni dle § 7 - 12 zakona
omezeno. Za poskytnuti informaci na zakladé zadosti je zodpovédny vécné
ptislusny odbor, u kterého je informace k dispozici. V ptipadé potieby tento
spolupracuje s jinymi odbory a s pravné ekonomickym odd€lenim Kancelate
tajemnika.

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

3.1.  Vécné piislusny odbor posoudi obsah poZzadované informace a vycleni z ngj

vSechny informace:

a) které nelze ze zakona poskytnout (§ 7 — 10 zakona):

- ochrana utajovanych informaci (§ 7 zakona)

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

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

- ochrana duvérnosti majetkovych pomeért (§ 10 zakona)

b) u kterych miize uplatnit pravo na omezeni poskytnuti informaci (§ 11
odst. 1 zakona)
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3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

- informace se vztahuje vyluéné k vnitinim pokynim a personalnim

predpisim MmU

- jde o novou informaci, ktera vznikla pfi ptipravé rozhodnuti, pokud zdkon

nestanovi jinak. To plati jen do doby, kdy se ptiprava ukonci rozhodnutim.
c)dle § 11 odst. 2 zakona vécné prisluSny odbor dale neposkytne
informace pokud:

- jde o informaci vzniklou bez pouziti vefejnych prostfedkt, kterd byla
piedana osobou, jiz takovou povinnost zakon neuklada, pokud nesd¢lila, ze
s poskytnutim informace souhlasi,

- informaci zveiejiiuje podle zvlastniho zakona (napft. dle zakona ¢. 89/1995
Sb., o statni statistické sluzb&) Vv ptredem stanovenych pravidelnych
obdobich az do nejblizsiho nasledujiciho obdobi, nebo

- by tim byla porusena ochrana prav tietich osob k pfedmétu prava autorského
(napf. autorsky zékon),

d) dle § 11 odst. 3 aZ 6 zakona vécné prislusny odbor dale neposkytne
informace nap¥. pokud:

- se jednd o probihajici trestni fizeni, rozhodovaci Cinnosti soudl, plnéni
ukolli zpravodajskych sluzeb, ptipravu, pribé¢h a projednavani vysledkl
kontrol v organech NKU, &innosti p¥isluiné organizaéni slozky MF podle
zvlastniho zékona.

Vsechna omezeni prava na informace provede vécné piislusny odbor tak, ze

poskytne pozadované informace véetné doprovodnych informaci po vylouceni

téch informaci, u nichz to stanovi zédkon. Pravo odepfit informaci trva pouze po
dobu, po kterou trva diivod odepfteni.

Pokud vécné ptislusny odbor zadosti byt i1 jen zCasti nevyhovi, vyda ve lhité

pro vyfizeni zadosti rozhodnuti o odmitnuti zadosti (ptiloha €. 4 této smérnice),

popiipad€ o odmitnuti ¢asti zadosti (dale jen ,,rozhodnuti o odmitnuti zadosti*).

Za neposkytnuti informace a za uplatnéni omezeni prava na informace

odpovida vedouci vécné ptislusného odboru.

Rozhodnuti o odmitnuti zadosti podepisuje vedouci ptislusného odboru. Tyka-

li se zadost pisobnosti vice Utvart, pak rozhodne tajemnik MmU, ktery

garantuje vyfizeni Zadosti, ptipadné podepise rozhodnuti saim. Tajemnik rovnéz

podepisuje ta rozhodnuti, jez nemaji odvétvovy charakter.

CAST 2. — VyrFizovani zadosti o informaci

&anek 4 — Zadost o poskytnuti informace

4.1. Informace jsou poskytovany na zdklad¢ ustni nebo pisemné Zadosti o
poskytnuti informace a to i prostiednictvim sit€¢ nebo sluzby elektronickych
komunikaci (dale jen ,,zadost™).

4.2.  zadosti sdélené telefonicky:

- jsou vyfizovany neformalné€, bezodkladné a bezplatné

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

4.2.1. Zadosti podané stné — osobné:

- jsou vyfizovany neformalné
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- vVdélce do % hodiny jsou uctovany pouze piipadné technické naklady
(kopirovani apod.) Piijemce Zzadosti doporu¢i zadateli podani pisemné
zadosti o informaci v pfipadé, Ze jim poskytnutou informaci zadatel
nepovazuje za dostacujici.

4.2.2. Zadosti podané pisemné:

Pisemné podané zadosti podléhaji formalizovanému postupu a to i v piipadé,
kdy Zzadateli nebyla ustni zadost uspokojivé vyfizena a on znovu pisemné
pozada o tutéz informaci.

C¢lanek 5 — Pisemna Zadost o poskytnuti informace

5.1

Za pisemnou zadost se povazuje zadost, ze které je zfejmé:

- ze se zadatel domaha poskytnuti informace ve smyslu zakona,

- kdo ji ¢ini (fyzicka osoba uvede v zadosti jméno, ptijmeni, datum narozeni,
adresu mista trvalého pobytu nebo, neni-li pfihlasena k trvalému pobytu,
adresu bydlist¢ a adresu pro dorucovani, liSi-li se od adresy mista trvalého
pobytu nebo bydlisté; pravnickd osoba uvede nazev, identifikacni ¢islo,
adresu sidla a adresu pro dorucovani, 1isi-li se od adresy sidla); adresou pro
doruéovani se rozumi téz elektronicka adresa;

- komu je urcena;

Pozn.: Zadateli je k dispozici formulat ,,Zadost o poskytnuti informace (piiloha

¢. 2 této smérnice), ktery stejné jako dal§i formuldfe vztahujici se k této

smérnici lze najit na webovych strankach mésta v sekei ,,Rychla orientace -
formuléfe ke stazeni®.

r v

¢lanek 6 — Den podani zadosti

6.1.

6.2.
6.3.

Zadost je podana dnem, kdy ji piijemce obdrzel:

- osobné - do podatelny MmU, adresa: Velka Hradebni 8, 401 00, Usti nad
Labem

- prostiednictvim internetu na e-mailovou adresu e-podatelny magistratu
podatelna.magistrat@mag-ul.cz;

- prostfednictvim datové schranky;

- postou;

- faxem.

Ode dne podani bézi lhlity pro vytizeni zZadosti, které stanovuje zékon.

Neni-li ze Zadosti zfejmé, kterému povinnému subjektu je urCena a Ze se

zadatel domdha poskytnuti informace ve smyslu zakona, neobsahuje-li Zadost

adresu pro dorucovani, ptipadné neni-li elektronicka zadost podana na adresu

elektronické podatelny, neni Zadosti ve smyslu zdkona. O tomto bude zadatel

pisemné vyrozumén (samoziejmé, nechybi-li adresa pro doruc¢ovani). MmU

Vv tomto piipadé¢ bude postupovat dle jiného pravniho predpisu, do jehoz

plsobnosti takové podani spadd, napt. spravni rad.

C¢lanek 7 — Evidence zadosti

7.1.

Pisemné zadosti o informace jsou na odborech evidovany vedoucim odboru
urc¢enou osobou. V evidenci je sledovan zejména zplsob a termin vyfizeni.

¢lanek 8 — Postup pri vyrizovani pisemnych Zadosti

8.1.

Postup pii vyfizovani pisemnych Zadosti 0 poskytnuti informaci je dan
ustanovenimi § 14 a nésl. zdkona.
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8.2.

V souvislosti s poskytovanim informaci mohou byt zadatelim ptedepsany k
uhradé¢ vzniklé naklady (viz. ¢l. 16 této smérnice).

¢lanek 9 — Lhity pro vyrizeni Zadosti

9.1.

Pii vyfizovani zadosti o poskytnuti informace postupuje MmU podle ust. § 6 a

§ 14 zékona, které stanovi lhity pro vyfizovani zadosti:

- do 7 dni po obdrzeni zadosti urad sdéli, ze véc nepatii do jeho pisobnosti

- do 7 dni po obdrzeni zadosti Gfad vyzve Zadatele k upfesnéni nebo
doplnéni zadosti a stanovi zadateli lhiitu 30 dnt od doruceni vyzvy

- do 7 dni po obdrZeni Zadosti ufad sdéli, Ze informace je zvefejnéna a kde je
zvetejnéna

- do 15 dnii po doruceni zadosti ufad poskytne informaci (danou lhttu Ize ze
zavaznych divodi prodlouzit, a to max. o 10 dni s tim, ze je Zadatel o
prodlouzeni lhiity v¢as informovan).

C¢lanek 10 - Odmitnuti zadosti

10.1.

Vécné prislusny odbor posoudi zadost a odmitne ji:

- vyzval-li Zadatele do 7 dnti od doruéeni zadosti, aby zadost upfesnil, nebot’
zadost byla nesrozumitelna, nebylo zfejmé, jaké informace je pozadovana,
nebo byla formulovana pfili§ obecné, a zadatel zadost do 30 dni ode dne
doruceni vyzvy neupiesnil (§ 14 odstavec 5 pism. b) zdkona);

- vpfipad¢ uvedeném v bodé¢ 3.3. smérnice (odmitnuti zadosti dle § 15
zékona).

Clanek 11 - OdlozZeni zadosti:

11.1.

Véené piislusny odbor posoudi Zadost a odloZi ji:

- vyzval-li do 7 dnl ode dne podani Zadosti zadatele, aby Zadost doplnil,
nebot’ nedostatek udajii o Zzadateli zasadnim zpiisobem brani postupu
vyfizeni zadosti o informaci a zadatel vyzvé do 30 dnl ode dne jejiho
doruceni nevyhovél (§ 14 odstavec 5 pism. a) zakona);

- nevztahuji-li se pozadované informace k piisobnosti MmU. OdloZeni zadosti
sdéli véené prislusny odbor Zadateli do sedmi dnli ode dne doruceni zadosti
(§ 14 odstavec 5 pism. ¢) zakona);

-V piipad¢ uvedeném v bod¢ 16.3. smérnice.

¢lanek 12 - Poskytnuti informace:

12.1.

12.2.

12.3.

12.4.

Vécné piislusny odbor poskytne vSechny informace, které 1ze poskytnout po
vy¢lenéni informaci dle ¢lanku 3 smérnice.

Vécené piislusny odbor poskytne informace zadateli ve lhité nejpozdéji do 15
dnii ode dne prijeti Zadosti nebo ode dne jejiho doplnéni.

Informace poskytované na zéklad¢ Zadosti se poskytuji ve formatech a jazycich
podle obsahu zadosti o poskytnuti informace. MmU neni povinen ménit format
nebo jazyk informace, pokud by takovad zména byla pro MmU nepiiméfenou
ZatéZi, v tomto ptipadé vyhovi MmU Zadosti tim, Ze poskytne informaci ve
formatu nebo jazyce, ve kterém byla vytvoiena. (Jinak feGeno MmU neni
povinen z pisemné podoby dokumentu vytvafet jeho elektronickou podobu,
pokud by skenovani mélo byt pro MmU neptiméienou zat&zi.)

Poskytnuti informace, za niz bude vécné piisluSny utvar pozadovat thradu, je
podminéno zaplacenim pozadované uhrady. Informace bude v takovém piipadé
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12.5.

12.6.

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

uhradu, nejpozdéji vsak do 15 dnli ode dne uhrady nékladu.

Prodlouzeni lhiity pro poskytnuti informace:

Lhatu pro poskytnuti informace je mozno prodlouzit ze zavaznych duavodd,

nejvyse vsak o deset dni.

a) Zavaznymi divody jsou:

- vyhledani a sbér pozadovanych informaci v jinych ufadovnach;

- vyhledani a sbér objemného mnozstvi odd€lenych a odliSnych informaci
pozadovanych v jedné zadosti;

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

- konzultace mezi dvéma nebo vice odbory magistratu, ¢i organy obce, které
maji zdvazny z4jem na pfedmétu zadosti.

b) Zadatel musi byt o prodlouZeni lhiity i o jeho diivodech vzdy prokazatelng
informovéan, a to vas pfed uplynutim prvotni lhity pro poskytnuti
informace.

Je-li pozadovana informace informaci zvefejnénou (viz bod 2.2 smérnice),

muze vécné piislusny odbor Vv co nejkratsi dobé, nejdéle v§ak do sedmi dnii,

zadateli sdélit udaje umoziujici vyhledani a ziskdni zvetejnéné informace.

C¢lanek 13 - Zverejnéni informaci poskytnutych na zadost

13.1.

13.2.

13.3.

13.4.

13.5.

13.6.

13.7.

Véené piisluSny odbor do 15 dnli od poskytnuti informaci na Zadost zvetejni
tyto informace zpiisobem umoznujicim dalkovy pfistup, a to tak, ze zvetejnéni
dotaz i odpoveéd’ na piislusném odkazu webové stranky mésta, a to takto:
Dotaz(y) (bez identifika¢nich udaji zadatele) a poté odpoveéd’(i) (pfesné
v tomto potadi) se naskenuje(i) do jednoho dokumentu ve formatu *.pdf.
Soubor se ulozi pod nazvem inf zkratka odboru_evidencni Cislo dokumentu ze
spisové sluzby (tedy napt. inf OD 24256-2011). V evidenénim ¢isle
dokumentu nelze v nazvu souboru pouzit lomitko, je nutné pouzit pomlcku.
Tento naskenovany dokument zvefejni povéfeny pracovnik odboru na
webovych strankach mésta http://www.usti-nl.cz/cz/verejna-sprava/povinne-
zverejnovane-informace/ pod bodem 16.

Vsechny odbory MmU jsou za kvalitu uveiejnéné informace odpovédné jak po
strance vécné, tak 1 formalni.

Ostatni dokumenty, které se mohou vézat k poskytnuti informace (napf.
rozhodnuti o nevyhovéni zadosti, privodni dopisy nadiizenému organu, apod.),
se na webu nezverejiu;ji!

Pted zvefejiovanim informaci na webu mésta odbory zajisti necitelnost
osobnich udaji (datum narozeni, adresu, kontaktni udaje, apod.)!!!

O informacich, poskytnutych v jiné nez elektronické podobé, nebo mimotadné
rozsahlych elektronicky poskytnutych informacich postaci zvetejnit
doprovodnou informaci vyjadtujici jejich obsah.

C¢lanek 14 — Odvolani proti rozhodnuti o odmitnuti Zadosti

14.1.

14.2.

Proti rozhodnuti o odmitnuti zadosti Ize podat odvolani do 15 dnd od doruceni
tohoto rozhodnuti. Odvolani se podavd pisemné (doru¢i se osobné nebo
postou) do podatelny MmU. Formulafe pro odvolani, které tvoii ptilohu &. 5
této smernice, jsou dany zadateli k dispozici.

Vedouci odboru piedlozi odvolani spolu se spisovym materidlem nadfizenému
organu (Krajskému tfadu) ve 1htté 15 dni ode dne doruceni odvolani.
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¢lanek 15 — Stiznost na postup pri vyrizovani Zzadosti o informace

15.1.

15.2.

15.3.

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

- ktery nesouhlasi s vyfizenim zadosti zpisobem uvedenym V bod¢ 12.4.
smérnice,

- kterému po uplynuti Ihity nebyla poskytnuta informace nebo piedloZena
konec¢na licenéni nabidka a nebylo vydano rozhodnuti o odmitnuti zadosti,

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

- ktery nesouhlasi svysi thrady nebo s vysi odmény pozadovanymi Vv
souvislosti s poskytovanim informaci.

Stiznost lze podat pisemné nebo ustné, a to ve lhuté 30 dni; je-li stiZznost

podana Ustn¢ a nelze-li ji ihned vyfidit, sepiSe o ni povinny subjekt pisemny

zaznam.

O stiznosti rozhoduje nadfizeny organ (Krajsky urad), kterému vedouci

ptislusného odboru piedlozi stiznost spolu se spisovym materidlem do 7 dnli

ode dne, kdy mu stiznost dosla, pokud v této 1hlté stiznosti sam zcela nevyhovi

tim, Ze poskytne pozadovanou informaci nebo konecnou licenéni nabidku,

nebo vyda rozhodnuti o odmitnuti zadosti.

¢lanek16 — Sazebnik uhrad za poskytnuti informaci

16.1.
16.2.

16.3.

16.4.

16.5.

Poskytnuti informace je provadéno za uhradu nékladua dle § 17 zékona.

V ptipadé, ze bude vécné ptislusny odbor za poskytnuti informace pozadovat
uhradu, ozndmi pisemné tuto skutecnost spolu s vysi uhrady Zadateli pied
poskytnutim informace (pfiloha ¢. 3 této smérnice), tj. pied uplynutim samotné
lhity pro poskytnuti informace. Z ozndmeni musi byt ziejmé, na zakladé
jakych skute¢nosti a jakym zptisobem byla vySe Ghrady vyc¢islena. Nesplni-li
véené piislusny odbor tuto oznamovaci povinnost, ztraci narok na uhradu
nakladu.

Poskytnuti informace, za niz bude vécné pfislusny odbor pozadovat thradu, je
podminéno zaplacenim pozadované thrady. Pokud Zadatel do 60 dnti ode dne
oznameni vySe pozadované Uhrady uhradu nezaplati, vécné pfislusny odbor
zadost odlozi. Proti vy$i uhrady muize Zadatel podat stiznost (viz ¢lanek 15
smérnice). Po dobu vyfizovani stiznosti proti vysi pozadované uhrady tato
lhiita nebézi.

Vysi tthrady nékladl stanovuje a je opravnén po Zadateli poZadovat vedoucim
odboru ur¢eny pracovnik vécné ptislusného odboru. Stanovenou castku je
mozné uhradit v hotovosti v pokladné MmU v ufednich hodindch nebo
pfevodem na bankovni tcet ¢. 19 — 1125411/0100 variabilni symbol: ¢islo
organizace (odboru), specificky symbol: 2111.

Pro stanoveni celkové vySe ndkladii za poskytnuti informace je urcujici
Sazebnik thrad za poskytovani informaci podle zakona (dale jen ,,sazebnik®).
Sazebnik tvofi pfilohu €. 1 této smérnice. Sazebnik se aktualizuje vzdy pii
zméné mezd a cen. Sazebnik se vztahuje na zadosti podané Ustné-osobné a
pisemné.

¢lanek 17 — Vyrodéni zprava

17.1.

Vyroéni zpravu za MmU zpracovava Kancelat tajemnika MmU. Podkladem
pro tuto zpravu je evidence zadosti, kterou vedou jednotlivé odbory MmU.

1.9.2011
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Cast 4. — SPOLECNA A ZAVERECNA USTANOVENI

C¢lanek 18 — Zavaznost a u¢innost

18.1. Tato smérnice je zdvazna pro viechny zaméstnance Statutarniho mésta Usti
nad Labem zafazené do MmU. Kazdy zaméstnanec je povinen seznamit se
S obsahem zakona a této smérnice. PoruSovani povinnosti upravenych smérnici
je posuzovano ve smyslu platného pracovniho fadu.

18.2. Smeérnice nabyva tc¢innosti dne 1.9.2011.

¢lanek 19 — Rusici dolozka

19.1. Tato smérnice rusi Smérnici tajemnika MmU &. 3/2005, véetné viech dodatki
a priloh.

¢lanek 20 — Prilohy

. 1 - Sazebnik Ghrad

.2 - Zadost o poskytnuti informace

. 3 - Vyzva k tihradé nékladi za poskytnuti informace

. 4 - Rozhodnuti o odmitnuti zadosti

. 5 - Odvolani proti rozhodnuti

. 6 - Zaznam o Case straveném mimoiadné rozsahlym vyhledavanim informaci

(@8

O« O« O Q< O

¢lanek 21 — Rozdélovnik
21.1. Smérnici obdrzi:
e tajemnik MmU
¢ vedouci kancelare tajemnika
e vedouci odbort MmU

V Usti nad Labem, dne 30.8.2011

Ing. Leos Nergl
tajemnik
Magistratu mésta Usti nad Labem
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