MESTSKY URAD RYMAROV
SMERNICE &. 04/2016

Zpracoval: Ing. JiFi Furik, tajemnik, Mgr. Monika Krykorkova, vedouci odboru ZU, Zdenék Kudlak, vedouci odboru VV
Schvalil: Ing. Petr Klouda, starosta
Dne: 26.01.2016

Pravidla pro postup pfi zajistovani svobodného pfistupu k informacim

Tato smérnice rusi a nahrazuje Smérnici ¢. 01/2009, ucinnou od 1. 2. 2009, kterou se upravuje postup
mésta Rymarov a jeho organu pfi poskytovani informaci podle zakona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném
pfistupu k informacim, ve znéni pozdéjsSich predpisi (dale jen ,zdkon“), evidence Zadosti
o poskytovani informaci a sazebnik Uhrad za poskytovani informaci.

Cl. 1
Zakladni ustanoveni

Mésto Rymarov a jeho organy jsou povinnym subjektem (dale jen ,povinny subjekt”), ktery ma
povinnost poskytovat informace vztahujici se k jeho plisobnosti vsem fyzickym a pravnickym osobam,
které o informaci pozadaiji.

cLn
Zakladni pojmy

1. Informaci se rozumi jakykoliv obsah nebo jeho ¢ast vjakékoliv podobé, zaznamenany
na jakémkoliv nosiCi, zejména obsah pisemného zaznamu v listiné, zdaznamu uloZeného
v elektronické podobé nebo zaznamu zvukového, obrazového nebo audiovizualniho.

2. Zvefejnénou informaci je takova informace, kterda mlze byt vidy znovu vyhledana a ziskana,
zejména vydana tiskem nebo najiném nosi¢i dat umoznujici zdpis a uchovani informace,
vystavend na Uredni desce, s moznosti dalkového pristupu nebo umisténa ve verejné knihovné.

3. Doprovodnou informaci je takova informace, ktera Uzce souvisi s poZzadovanou informaci (napft.
udaj o existenci, puvodu, poctu, divodu odepfeni, dobé, po kterou dlivod odepreni trva a kdy
bude znovu prezkouman, a dalsich dalezitych rysech).

4. Strojové citelnym formatem se pro Ucely tohoto zdkona rozumi format datového souboru
s takovou strukturou, kterd umozZiuje programovému vybaveni snadno nalézt, rozpoznat a ziskat
z tohoto datového souboru konkrétni informace, vcetné jednotlivych Udajd a jejich vnitini
struktury.

5. Otevienym formatem se pro Ucely tohoto zdkona rozumi format datového souboru, ktery neni
zavisly na konkrétnim technickém a programovém vybaveni a je zpfistupnén verejnosti bez
jakéhokoli omezeni, které by znemoznovalo vyuZiti informaci obsazenych v datovém souboru.

6. Otevienou formalni normou se pro ucely tohoto zakona rozumi pravidlo, které bylo vydano
pisemné a obsahuje specifikace pozadavk(d na zajisténi schopnosti rliznych programovych
vybaveni vzdjemné si poskytovat sluzby a efektivné spolupracovat.
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Metadata jsou pro ucely tohoto zakona data popisujici souvislosti, obsah a strukturu
zaznamenanych informaci a jejich spravu v priibéhu casu.

cL.m
Poskytovani a zvefejiiovani informaci

Povinny subjekt poskytuje informace Zadateli na zdkladé Zadosti nebo zverejnénim.
Povinny subjekt informuje vefejnost o zvefejnénych informacich na své internetové strance a ve
svém sidle naadrese Méstsky Ufad Rymarov, nameésti Miru 230/1, na misté vSeobecné

pfistupném, kde je moznost poftizeni jejich kopie.

Povinné zvefejiované informace dle zdkona jsou umistény nainternetovych strankach
www.rymarov.cz v menu odkaz ,Povinné zverejfiované informace”.

Povinny subjekt je ve svém sidle dale povinen v ufednich hodinach zpfistupnit:

a) pravni predpisy vydavané v ramci jejich plsobnosti,

b) seznamy hlavnich dokumentd, zejména koncepcni, strategické a programové povahy, které
mohou byt poskytnuty podle tohoto zdkona tak, aby do nich mohl kazdy nahlédnout a potidit
si opis, vypis nebo kopii.

Do 15 dnli od poskytnuti informaci na Zadost povinny subjekt tyto informace zvefejni zplsobem
umoziujicim dalkovy ptistup o informacich, poskytnutych v jiné nez elektronické podobé, nebo
mimoradné rozsahlych elektronicky poskytnutych informaci postadi zverejnit doprovodnou
informaci vyjadfujici jejich obsah.

Povinny subjekt je povinen zverejiiovat informace uvedené v odstavci 3 a 4 téZz zpUsobem
umoznujicim dalkovy pfistup.

Pokud Zadost o poskytnuti informace sméruje k poskytnuti zvefejnéné informace, mlze povinny
subjekt co nejdrive, nejpozdéji vsak do 7 dnu, misto poskytnuti informace sdélit Zadateli udaje
umoznujici vyhledani a ziskani zverejnéné informace.

Pokud Zadatel trva na pfimém poskytnuti zverejnéné informace, povinny subjekt mu ji poskytne.

Cl.Iv
Odpovédnost za poskytovani informaci

Za informovani verejnosti o ¢innosti mésta odpovida starosta. Za poskytnuti informaci vztahujici
se k zastupitelstvu mésta, radé mésta a jejich organim (komise, vybory), starostovi a za
poskytnuti informace o ¢innosti méstského Uradu odpovida tajemnik ufadu.

Za poskytovani informaci tykajici se ¢innosti Méstské policie Rymarov odpovida vedouci straznik.
Zadosti oinformace ve vztahu k méstu vyfizuje méstsky Ufad, vramci tohoto ufadu jeho

jednotlivé odbory v rdmci své plsobnosti. Za vytizeni Zadosti o poskytnuti informace odpovida
vedouci odboru.
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10.

CLv
Postup pfi podavani a vyfizovani pisemnych zadosti o poskytnuti informace

Zadost o poskytnuti informace se poddva Ustné nebo pisemné, a to i prostfednictvim sité nebo
sluzby elektronickych komunikaci. Neni-li Zadateli na dstné podanou Zadost informace
poskytnuta anebo nepovazuje-li zadatel informaci poskytnutou na Ustné podanou zadost za
dostacuijici, je tfeba podat Zadost pisemné.

Pisemna ?adost je podana dnem, kdy byla pfijata na podatelné povinného. Zadost podana
elektronicky je Zadosti dle zdkona pouze v pfipadé, Ze je poddna prostfednictvim elektronické
podatelny povinného subjektu podatelna@rymarov.cz

Ze zadosti musi byt zfejmé, komu je urcena, a Ze se Zadatel domdaha poskytnuti informace ve
smyslu zakona. Fyzickd osoba uvede v Zadosti jméno, pfijmeni, datum narozeni, adresu mista
trvalého pobytu nebo, neni-li ptihlasena k trvalému pobytu, adresu bydliSté a adresu pro
dorucovani, lisi-li se od adresy mista trvalého pobytu nebo bydlisté. Pravnickd osoba uvede
nazev, identifikacni Cislo, adresu sidla a adresu pro dorucovani, lisi-li se od adresy sidla. Adresou
pro dorucovani se rozumi téz elektronicka adresa.

Neobsahuje-li Zadost ndlezitosti podle odstavce 3, pripadné neni-li elektronickd zddost podana
podle odstavce 2, neni zadosti ve smyslu zdkona.

Vzor zadosti pro poskytnuti informace podle zdkona je uveden v priloze €. 1 této smérnice.

Ustné podané zadosti jsou predkladany odboru, jeho? se tykaji, zpravidla vedoucimu odboru
nebo jim povérenému pracovnikovi, v jeho nepfitomnosti jinému pracovnikovi odboru v ramci
své pusobnosti dané organizaénim fadem MeéU. Ustné podanou Zadost je mozno podat téz
pracovnikovi pro poskytovani informaci na podatelné, vedoucimu tohoto odboru, tajemnikovi,
starostovi nebo zastupci starosty.

Povinny subjekt posoudi Zadost a:

a) brani-li nedostatek udajl o Zadateli vyfizeni Zadosti o informaci, vyzve Zadatele ve lh(té do 7
dnll ode dne podani zadosti, aby Zadost doplnil; nevyhovi-li Zadatel této vyzvé do 30 dnl ode
dne jejiho doruceni, Zadost odlozi,

b) v pfipadé, Ze je Zadost nesrozumitelnd, neni zfejmé, jakad informace je pozadovana, nebo je
formulovana pfili§ obecné, vyzve Zadatele ve |hité do sedmi dnll od podani Zadosti, aby
zadost upresnil, neupresni-li Zadatel Zadost do 30 dnli ode dne doruceni vyzvy, rozhodne
o odmitnuti Zadosti,

c) v pfipadé, Ze pozadované informace se nevztahuji k jeho plsobnosti, Zadost odloZi a tuto
odlivodnénou skutecnost sdéli do 7 dnli ode dne doruceni Zadosti Zadateli,

d) nerozhodne-li o odmitnuti Zadosti, poskytne informaci vsouladu se Zadosti ve Ih(té
nejpozdéji do 15 dnid ode dne prijeti Zadosti nebo ode dne jejiho doplnéni.

O postupu pfi poskytovani informace se pofidi zdznam.

Po poskytnuti informace se kopie Zadosti a odpovédi preda zaméstnanci odboru Skolstvi a
kultury zajistujici zveFejfiovani informaci na webové stranky mésta (viz. Clanek Ill, odstavec 5). Za
predani informace uvedenému zaméstnanci ke zverejnéni jsou odpovédny osoby uvedené v ¢l.
IV této smérnice.

Lhatu pro poskytnuti informace muze povinny subjekt prodlouZit ze zavaznych divod(, nejvyse
vSak 0 10 dni. Zavaznymi dlivody jsou:
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a) vyhledani a sbér pozadovanych informaci v jinych Gradovnach, které jsou oddélené od
Uradovny vyfizujici Zadost,

b) vyhledani a sbér objemného mnoiZstvi oddélenych a odlisnych informaci poZadovanych
v jedné zadosti,

c) konzultace s jinym povinnym subjektem, ktery ma zavainy zajem na rozhodnuti o Zadosti,
nebo mezi dvéma nebo vice slozkami povinného subjektu, které maji zdvainy zajem
na predmétu zadosti.

Zadatel musi byt o prodlouzeni Ihiity i o jeho divodech vidy prokazatelné informovan, a to véas

pred uplynutim Ihity pro poskytnuti informace.

ClL v
Omezeni prava na informace

Neposkytuji se informace:

které jsou v souladu s pravnimi predpisy oznaceny za utajovanou informaci, k niz Zadatel nema
opravnény pristup,

které jsou obchodnim tajemstvim,

o majetkovych pomérech osoby, kterd neni povinnym subjektem, ziskané na zakladé zakonl
o danich, poplatcich, penzijnim nebo zdravotnim pojisténi anebo socidlnim zabezpeceni,

vzniklé bez pouziti vefejnych prostiedkd, ktera byla predana osobou, jiz takovouto povinnost
zakon neukladd, pokud nesdélila, Ze s poskytnutim informace souhlasi,

zverejnované na zakladé zvlastniho zakona a v pfedem stanovenych pravidelnych obdobich az
do nejblizsiho nasledujiciho obdobi,

pokud by tim byla porusena ochrana prav tretich osob k pfedmétu prava autorského nebo prav
souvisejicich s pravem autorskym, je-li v drzeni osob vyjmenovanych v § 11 odst. 5 zadkona,

o probihajicim trestnim fizeni,

o rozhodovaci ¢innosti soudd, s vyjimkou rozsudkd,

které ziskal povinny subjekt od treti osoby pfi plnéni Ukolll vramci kontrolni, dozorové,
dohledové nebo obdobné cinnosti provadéné na zakladé zvlastniho pravniho predpisu, podle
kterého se na né vztahuje povinnost mlc¢enlivosti anebo jiny postup chranici je pred zverejnénim
nebo zneuZitim, se neposkytuji. Povinny subjekt poskytne pouze ty informace, které pti plnéni
téchto ukoll vznikly jeho cinnosti.

Povinny subjekt mizZe omezit poskytnuti informace pokud:

informace se vztahuje vylucné kvnitfnim pokyndm a persondlnim predpisiim povinného
subjektu,

jde o novou informaci, ktera vznikla pfi pfipravé rozhodnuti povinného subjektu, pokud zdkon
nestanovi jinak; to plati jen do doby, kdy se pfiprava ukon¢i rozhodnutim,

informace se tyka osobnosti, projevll osobni povahy, soukromi fyzické osoby a osobnich udajq,
pfi¢emzZ povinny subjekt poskytne tyto informace jen v souladu s pravnimi pfedpisy upravujicimi
jejich ochranu.

VSechna omezeni prava na informace provede mésto tak, Ze poskytne pozadované informace
véetné doprovodnych informaci po vylouceni téch informaci, u nichZ to stanovi zakon. Pravo
odepfit informaci trvd pouze po dobu, po kterou trva dldvod odepfeni. V odlvodnénych
pripadech povinny subjekt ovéri, zda divod odepreni trva.
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CL v
Sazebnik Uhrad za poskytovani informaci

V pripadé, ze bude povinny subjekt za poskytnuti informace pozadovat Uhradu, pisemné oznami
tuto skutec€nost spolu s vysi Uhrady Zadateli pfed poskytnutim informace. Z ozndmeni musi byt
zfejmé, na zakladeé jakych skutec¢nosti a jakym zplsobem byla vySe Uhrady povinnym subjektem
vycislena. Soucasti ozndmeni musi byt pouceni o moZnosti podat proti pozadavku uhrady
nakladd za poskytnuti informace stiznost podle § 16a odst. 1 pism. d), ze kterého je patrné,
v jaké Ih(té Ize stiznost podat, od kterého dne se tato |hlita pocita, ktery nadfizeny organ o ni
rozhoduje a u kterého povinného subjektu se podava.

Vysi naklad( stanovi Sazebnik Uhrad za poskytovani informaci, ktery je uveden v pfiloze €. 2 této
smérnice.

Uhradu lze zaplatit v hotovosti v pokladné méstského Gfadu naadrese jeho sidla nebo
pfevodem na bankovni Gcet mésta.

Uhrady nédkladd za poskytovani informaci jsou pfijmem mésta.

¢l v

7 vz

Rozhodnuti o odmitnuti Zadosti, odvolani

Pokud povinny subjekt zZadosti, byt i jen z€asti, nevyhovi, vyda ve |h(té pro vyfizeni zadosti
rozhodnuti o odmitnuti Zadosti, popripadé o odmitnuti ¢asti Zadosti, s vyjimkou ptipadd, kdy se
zadost odlozi.

Pokud nebylo Zadosti vyhovéno z divodl ochrany obchodniho tajemstvi nebo ochrany prav
tretich osob k predmétu prdva autorského, musi byt v odlivodnéni rozhodnuti uvedeno, kdo
vykonava pravo k tomuto obchodnimu tajemstvi nebo kdo vykondvad majetkova prava k tomuto
pfedmétu ochrany prdva autorského, je-li tato osoba povinnému subjektu znama.

Proti rozhodnuti povinného subjektu o odmitnuti Zadosti nebo ¢aste€ném odmitnuti Zadosti lze
podat odvolani. Pokud povinny subjekt nevyhovi odvoldni v pIném rozsahu, predloZi odvolani
spolu se spisovym materialem nadfizenému organu ve lh(té 15 dnd ode dne doruceni odvolani.

€l 1X
StiZznost na postup pfi vyfizovani Zadosti o informace

Stiznost se podava pisemné nebo Ustné u povinného subjektu, a to do 30 dnd ode dne dorudeni
sdéleni tykajiciho se odkazu na zvefejnénou informaci, sdéleni o odloZeni Zadosti nebo sdéleni
o pozadované vysi Uhrady naklada.

Pokud povinny subjekt stiznosti nevyhovi v plném rozsahu, predloZi stiznost spolu se spisovym
materidlem nadfizenému organu do 7 dnl ode dne, kdy mu stiZznost dosla.

Cl. X
Evidence Zadosti a vyrocni zprava

Podatelna povinného subjektu Zadost fadné zaeviduje ve spisové sluzbé a bez zbytecného
odkladu ji pfreda osobé, kterd odpovédna za vytizeni Zadosti (viz ¢l. IV této smérnice).
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2. Osoba, kterd odpovida za vytizeni Zadosti o poskytnuti informaci je povinna vést evidenci
doslych Zadosti véetné listin souvisejicich s vyfizenim Zadosti. Kopii Zadosti a listiny zachycujici
obsah a zplsob vyfizeni Zadosti je odpovédna osoba povinna predat zaméstnanci, povérenému
zpracovanim vyrocni zprdvy, a to bez zbyte¢ného odkladu po vytizeni zadosti.

3. Vyrocni zpravu zpracovava a vzdkonem stanovené |h(té zverejiiuje povéreny zaméstnanec
odboru Skolstvi a kultury méstského Uradu, po jejim predchozim schvaleni tajemnikem ufadu.

CL. XI
Zavérecna a zrusovaci ustanoveni

1. Koordinaci postupu dle pravidel zajistuje tajemnik. PFi feSeni otdzek neupravenych touto
smérnici se postupuje podle zakona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném pftistupu k informacim, ve
znéni pozdéjsich predpis(l, a obecné platnych predpisu.

2. Touto smérnici se rusi platnost smérnice ¢. 01/2009 o pravidlech pro postup pfi zajistovani
pristupu k informacim ucinnd ode dne 1. 2. 2009.

3. U&innost smérnice ¢. 04/2016 nabyva dne 1. 2. 2016.

Ing. Petr Klouda v.r. Ing. Jiti Furik v. r.
starosta mésta Rymarov tajemnik M&U Rymaiov
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