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~ Clanek 1
Uvodni ustanoveni

Tato smérnice upravuje pravidla pro poskytovani informaci a postupy pfi vyfizovani zadosti
o informace dle zakona ¢. 106/1999 Sb., ve znéni pozdéjSich predpisu (dale jen InfZ)
v podminkach Méstského ufadu ve Zdafe nad Sazavou (dale jen Gfad) (dale jen smérnice).
Nevztahuje se na poskytovani informaci podle zakona €. 123/1998 Sb., o pravu na informace

o zivotnim prostfedi, ve znéni pozdéjSich predpisu.

Clanek 2
Poskytovani informaci

1. Informace se poskytuji jejich zvefejnénim nebo na zakladé Zzadosti.

2. Zvefejnéni informaci se provadi elektronicky zpusobem umozriujicim dalkovy pfistup.
Infformace jsou zvefejhovany téz prostfednictvim webovych stranek mésta
a prostfednictvim vefejnych sdélovacich prostfedkd.

3. Informace na zakladé zZadosti poskytuji jednotlivé odbory a oddéleni ufadu podle své
pusobnosti stanovené Organizacnim Ffadem. V pfipadé pochybnosti rozhoduje
o pfislusnosti odboru (oddéleni) k vyfizeni (celku nebo Casti) Zadosti tajemnik ufadu po
konzultaci s pravnikem odboru pravniho. Za fadné a v€asné vyfizeni zadosti odpovidaji
vedouci pfislusnych odbort a oddéleni.

4. Ustné podané zadosti se vyfizuji neprodleng, a to neformalnim zpdsobem v b&zném
ufednim styku a o jejich vyfizeni se neprovadi pisemny zaznam. Pokud ustné podanou
Zadost nebude mozné vyfidit neprodlené, neni-li Zadateli na ustné podanou Zadost
informace poskytnuta, nebo Zadatel nebude informaci poskytnutou na ustné podanou
Zadost povaZzovat za dostaclujici, je tfeba, aby Zadatel podal pisemnou Zadost se viemi
nalezitostmi dle InfZ.

Clanek 3
Prijimani a evidence pisemnych zadosti o poskytnuti informace

1. Pisemné zadosti o poskytnuti informace (dale jen zadosti) Ize podat v listinné podobé
(prostiednictvim postovnich sluzeb nebo osobné doru€enim na ufad) nebo elektronickou
poStou. Zadosti podané elektronicky musi byt podany prostfednictvim elektronické
podatelny: posta@zdarns.cz. Tyto zadosti nemusi byt podepsany zaruCenym
elektronickym podpisem. Zadosti (véetné elektronicky podanych Zadosti) se eviduji
v centralni evidenci, kterou vede pravnik odboru pravniho. Kopie zadosti, které byly
doruceny pfimo pfislusnému odboru nebo oddéleni, musi byt bez zbyte¢ného odkladu,
nejlépe nasledujici pracovni den, pfedany pravnikovi odboru pravniho k zaevidovani do
centralni evidence.

2. Centralni evidence obsahuje: pofadové Cislo Zadosti, datum doruceni Zadosti na ufad,
struény obsah Zzadosti, obsah Zadosti, datum odpovédi, obsah odpovédi, oznaceni
odboru (oddéleni), ktery/é Zzadost vyfizuje. V centraini evidenci se zakladaji kopie
Zadosti a kopie pisemnosti o jejich vyfizeni.

3. Na jednotlivych odborech (oddélenich) jsou Zzadosti o informace evidovany jako
pisemnosti pfislusného odboru nebo oddéleni v souladu se Spisovym a skartatnim



fadem ufadu. Spisy tykajici se zadosti o informace jsou vedeny oddélené od ostatnich
spisU.

V pfipadé, ze se zadost tyka plsobnosti vice nez jednoho odboru nebo oddéleni, urdi
tajemnik Ufadu zpracovatele zadosti, ktery kopii Zadosti bezodkladné postoupi ostatnim
pfislusnym odbordm a oddélenim a vzajemné konzultuje postup jejiho vyfizeni.

Clanek 4
Vyrtizovani pisemnych zadosti o poskytnuti informace

1. Odbor (oddéleni), ktery zadost vyfizuje (dale jen zpracovatel), posoudi Zadost
a ovéfi, zda tato obsahuje dostatek udajli o zadateli, nutnych k dalSimu postupu pfi
vyfizeni zadosti. Pokud je ze Zadosti zfejmé, Ze ji bude bez dalSiho vyhovéno nebo
Ze bude odloZena z dlvodu, Ze se pozadovana informace nevztahuje k pUsobnosti
mésta, postaci, kdyz je v Zadosti uvedena doru€ovaci adresa Zadatele. Pokud bude
nutné uzavfit licen€ni smlouvu nebo vydat rozhodnuti o odmitnuti Zadosti, musi byt
v Zzadosti uvedeny i dalSi identifikaCni udaje:

- fyzickd osoba uvadi jméno, pfijmeni, datum narozeni, adresu mista trvalého pobytu
nebo bydlisté, neni-li pfihladena k trvalému pobytu a adresu pro doru€ovani, lisi-li se
od adresy mista trvalého pobytu nebo bydlisté,

- pravnicka osoba uvadi nazev, identifikaéni Cislo, adresu sidla a adresu pro
dorucovani, liSi-li se od adresy sidla.

2. Pokud nedostatek udaji o zadateli bude branit postupu vyfizeni zadosti, zpracovatel
vyzve zadatele ve |haté do 7 dn0 ode dne podani zadosti k jejimu doplnéni.
Nevyhovi-li zadatel této vyzvé do 30 dnd ode dne jejiho doruceni, zadost se odlozi
(na tuto skute€nost je nutné Zadatele upozornit ve vyzvé). O odloZeni Zadosti se
nevydava rozhodnuti, pouze se pofidi zaznam.

3. V pripadé, ze zadost sméfuje k poskytnuti zvefejnéné informace, zpracovatel maze
nejpozdéji do 7 dnl od podani zadosti misto poskytnuti informace sdélit zadateli
Udaje umozhujici vyhledani a ziskani zvefejnéné informace. Pokud Zadatel trva na
pfimém poskytnuti zvefejnéné informace, tuto mu zpracovatel poskytne.

4. V pfipadé, Ze je zadost nesrozumitelna, neni zfejmé, jaka informace je pozadovana,
nebo je-li formulovana pfili§ obecné, zpracovatel vyzve zadatele ve Ihuté do 7 od
podani zadosti, aby zadost upresnil. Neupfesni-li zadatel zadost do 30 dnu ode dne
dorucéeni vyzvy, rozhodne zpracovatel o odmitnuti Zadosti.

5. V pfipadé, Ze pozadovana informace se nevztahuje k pisobnosti mésta, zpracovatel
zadost odlozi a vyrozumi o tom zadatele do 7 dn ode dne doruceni zadosti.

6. V pfipadé, Ze existuje zakonem stanoveny davod pro neposkytnuti informace, byt
i jen z€asti, zpracovatel vyda rozhodnuti o odmitnuti zadosti do 15 dnu ode dne pfijeti
zadosti. Proti tomuto rozhodnuti Ize podat odvolani ve Ihuté 15 dnd ode dne jeho
doruceni. O odvolani rozhoduje Krajsky ufad kraje Vysocina.

7. Neni-li zadost odlozena ani neni rozhodnuto o jejim odmitnuti, zpracovatel poskytne
pozadovanou informaci ve Ihité do 15 dnl ode dne podani zadosti pfip. upfesnéni i
dopInéni zadosti. Lhatu k vyfizeni zadosti mlGze ve vyjimeénych pfipadech prodlouzit
tajemnik Ufadu ze zavaznych duvodu, stanovenych InfZ, a to maximalné o 10 dnd na
zakladé zdavodnéné zadosti zpracovatele. Zadatel musi byt o prodlouzeni |haty vzdy
prokazatelné informovan, a to v€as pfed uplynutim Ihlty pro poskytnuti informace.



PoZaduje-li se za poskytnuti informace uUhrada podle ¢lanku 5 této smérnice, je
poskytnuti informace podminéno zaplacenim pozadované uhrady.

Zpracovatel pfeda pravnikovi odboru pravniho k zaloZeni do centralni evidence kopii
odpovédi, pfip. kopii rozhodnuti o odmitnuti zadosti nebo vyrozuméni o odlozeni
Zadosti, a to v pisemné i elektronické podobé. V pfipadé poskytnuti informaci,
pravnik odboru pravniho tyto informace zvefejni zplisobem umozfujicim dalkovy
pfistup v souladu s InfZ.

Clanek 5
Uhrada naklad( za poskytovani informaci

Naklady spojené s poskytovanim informaci se stanovi podle Sazebniku uhrad za
poskytovani informaci dle InfZ (dale jen sazebnik), ktery stanovi rada mésta vzdy pro
stanovené obdobi.

Uhrada naklad@ vzniklych na zékladé jedné Zadosti se do celkové vyse 100,- K&
nepozaduje. Pfesahuji-li celkové naklady ¢astku 100,- K&, zpracovatel pisemné
oznami zadateli pfed poskytnutim informace pozadavek na uhradu nakladi
a soucasné mu sdéli vysi této uhrady, zpUsob jejiho vycisleni a zplsob zaplaceni.
Uhradu nakladd za poskytnuti informace m(ize Zadatel provést v hotovosti na
pokladné ufadu, slozenkou nebo bezhotovostné na ucet mésta.

Pokud Zadatel do 60 dnl ode dne doru€eni oznameni o vysi pozadované uhrady tuto
nezaplati, Zadost se odlozi.

Clanek 6
Stiznosti na postup pfi vyfizovani zadosti o informace

Zadatel mGze podat stiznost na postup pfi vyfizovani zadosti o informace, a to
pisemné nebo Ustné. Je-li stiznost podana Ustné a nelze-li ji hned vyfidit, sepiSe o ni
zpracovatel pisemny zaznam.

Pfi vyfizovani stiznosti postupuje zpracovatel dle pfislusnych ustanoveni InfZ.

Clanek 7
Vyroéni zprava

Pravnik odboru pravniho odpovédny za vedeni centralni evidence zpracuje vyroéni
zpravu o Cinnosti mésta v oblasti poskytovani informaci podle InfZ za pfislusny
kalendarni rok.

V terminu vZdy do 1. bfezna tajemnik ufadu predloZi vyroCni zpravu za pfedchazejici
kalendaini rok radé mésta na védomi a zajisti zvefejnéni vyroCni zpravy na ufedni
desce a na webovych strankach mésta.



Clanek 8
Zaveérecna ustanoveni

1. Touto smérnici se rusi Smérnice ¢. 16/2021 Pravidla pro poskytovani informaci podle
zakona ¢&. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim, ve znéni pozdéjSich
predpisl, ze dne 10.05.2021, €. usneseni 1399/2021/RM.

2. Tato smérnice byla schvalena radou mésta Zdar nad Sazavou usnesenim
€. 2960/2024/RM dne 16. 09. 2024 a nabyva ucinnosti dnem 01.10. 2024.

Ing. Martin Mrkos, ACCA v.r.
starosta mésta

Jaroslav Hedvicak v.r.
mistostarosta mésta

Rostislav Dvorak v.r.
mistostarosta mésta



