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Uiad méstské ¢asti Praha 15, Boloiisk4 478/1, Praha 10

Pokyn tajemnika
¢. 4/2013

o postupu pii poskytovani informaci podle zdkona &. 106/1999 Sb., o svobodném
pFistupu k informacim

Preambule

Tento pokyn stanovi pravidia pro poskytovéni informaci a postup pro pfijiméani a vyfizovani
Zadosti o poskytnuti informaci ve smyslu zakona & 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu
k informacim, ve znéni pozd&jsich predpist, (dale jen ,,zékon"), v podminkach Uadu méstské
&asti Praha 15 (dale jen ,jiFad”). Méstska &4st Praha 15 (dale jen ,MC Praha 15%), jako
povinny subjekt, ma podle zdkona povinnost poskytovat informace vztahujici se k jeji
piisobnosti. Pii poskytovéni informaci a pti vyfizovéani Z4dosti o informace se MC Praha 15 a
jeji organy Hdi zdkonem a timto pokynem.
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Clinek 1
Zakladni pojmy

Zadatelem je kazda fyzicka i pravnicka osoba, ktera 4d4 o informaci.

Informaci se rozumi jakykoliv obsah nebo jeho &4st v jakékoliv podobé, zaznamenany na
jakémkoliv nosidi, zgjména obsah pisemného zaznamu na listing, zdznamu uloZeného v
elektronické podob& nebo zdznamu zvukového, obrazového nebo audiovizudlniho.
Informaci podle zakona neni politaovy program.

Zvetejnénou informaci je takové informace, kterd miZe byt vidy znovu vyhledana a
ziskana, zejména vydana tiskem nebo na jiném nosi¢i dat umoZiiujicim zapis a uchovani
informace, vystavend na ufedni desce, s moZnosti dalkového pfistupu nebo umist&na
v knihovn€ poskytujici vefejné knihovnické a informa¢ni sluzby podle knihovniho
zakona.

Doprovodnou informaci je takova informace, ktera tzce souvisi s pozadovanou informaci
(napf. informace o jeji existenci, piivodu, poétu, diivodu odepieni, dobé, po kterou divod
odepieni trva a kdy bude znovu prezkoumadn, a dalSich dileZitych rysech).

Clanek 2
Poskytovani informaci

MC Praha 15 poskytuje informace Zadateli na zékladé #adosti (vzor Zadosti o poskytnuti
informace viz. pfiloha €. 1 tohoto pokynu) nebo zvefejnénim pomoci dalkového pfistupu
v elektronické podobé.

Rozsah informaci a zpisob jejich poskytovani zvefejnénim je upraven v ustanoveni § 4 a
§ 5 zékona.

Pokud Z4dost o poskytnuti informace smé&fuje k poskytnuti zvetejnéné informace, miize
MC Praha 15 nejpozddji do 7 dnti od dorudeni Zadosti, misto poskytnuti informace sd&lit
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Zadateli Udaje umoZziiujici vyhledani a ziskani zvefejnéné informace. Pokud Zadatel trva na
piimém poskytnuti zvefejnéné informace, informace se mu poskytne.

MC Praha 15 do 15 dnt od poskytnuti informacf na Zadost tyto informace zvefejni na
svych webovych strankach. O informacich, poskytnutych v jiné neZ elektronické podobé,
nebo mimofadné rozsdhlych elektronicky poskytnutych informacich postaéi zvefejnit
doprovodnou informaci vyjadtujici jejich obsah.

Clanek 3
Omezeni priava na informace

MoZnosti omezeni prava na informace jsou stanoveny v piislunych ustanovenich zakona,
zejmena v § 7 (ochrana utajovanych informaci), v § 8a (informace tykajici se osobnosti,
projevl osobni povahy, soukromi fyzické osoby a osobnich udaji), v § 8b (informace o
pfijemci vefejnych prostiedkl), v § 9 (ochrana obchodniho tajemstvi), v § 10 (ochrana
divérnosti majetkovych pomért) a v § 11 (daldi omezeni prava na informace).

Omezeni priva na informace se provede tak, Ze se poskytne poZadovanid informace,
véetné eventudlné doprovodnych informace po vyloudeni téch informaci, u nichZ to
stanovi zdkon.

Clanek 4
Prijimani a vyFizovani dstné podanych Zadosti o informace

Zadost o poskytnuti informace vznesené osobn& nebo telefonicky pkjimaji a vyfizuji
vécne piisluné odbory tfadu bud’ pfimo nebo prostfednictvim informaéni sluzby.
Informaéni sluzba poskytne obecné informace o &innosti dfadu, formuldfe Zadosti,
sazebnik a odkazuje Zadatele na jednotlivé odbory &i pracovniky ufadu.

Neni-li Zadateli na UGstné podanou Zadost informace poskytnuta anebo nepovazuje-li
Zadatel informaci poskytnutou na ustné podanou Zadost za dostatujici, je tfeba podat
Zadost pisemné. O tom je tfeba Zadatele informovat.

Clanek 5
Prijimdni pisemné podanych Zidosti o informace

Pisemné Zadosti pfijimé podatelna. Jednd se o Zadosti dorufené ufadu postou, osobné,
faxem, prostednictvim elektronické podatelny nebo datové schranky.

Zadost je podéna dnem, kdy ji ufad obdrzel.

Je-li Zddost o informace podana prostfednictvim datové schranky, je tato Zadost dorudena
ufadu okamZikem dodani do datové schranky ufadu (organu vefejné moct).

Pracovnici podatelny do$lé Zadosti ve smyslu zakona pfid€luji k dal§imu postupu
tajemnikovi ufadu. Tajemnik Gfadu postoupi Zadost k pfimému vyfizeni odboru kontrolné
pravnimu a interniho auditu (dale jen ,,OKPIA“).

Clinek 6
VyFizovani pisemné podanych Zadosti o informace

OKPIA Zadost posoudi z hlediska obsahovych a formalnich naleZitosti.

Ze Zadosti musi byt zfejmé, kterému povinnému subjektu je urena, jaka informace ma
byt poskytnuta, a Ze se Zadatel domaha poskytnuti informace ve smyslu zdkona. Fyzické
osoba uvede v Zadosti jméno, piijmeni, datum narozenf, adresu mista trvalého pobytu,
nebo neni-li piihld$ena trvalému pobytu, adresu bydli§té a adresu pro doru€oviani, 1i8i-li se
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od adresy mista trvalého pobytu nebo bydlisté. Pravnicka osoba uvede nazev, identifikadni
Cislo, adresu sidla a adresu pro doruCovani, li§i-li se od adresy sidla. Adresou pro
dorufovéni se rozumi téz elektronicka adresa.

OKPIA postupuje pifi posuzovani Zadosti v souladu s ust. § 14 odst. 5 zdkona.

Bréni-li nedostatek tdaji o Zadateli moZnosti vyi{zeni Zadosti o informaci, OKPIA vyzve
Zadatele do 7 dnl ode dne podéni Zadosti, aby Z4dost doplnil. Nevyhovi-li Zadatel této
vyzveé do 30 dnli ode dne jejiho dorudeni, OKPTA Z4adost odlozi.

V pfipadé, Ze je Zadost nesrozumitelnd, neni zfejmé, jaka informace je pozadovéna, nebo
je formulovana pfili§ obecné, OKPIA vyzve Zadatele ve lhité do 7 dnid od podani Zadosti,
aby Zadost upfesnil. Neupfesni-li Zadatel Zadost do 30 dni ode dne dorudeni vyzvy,
OKPIA rozhodne o odmitnuti Zadosti.

V piipad, Ze poZadované informace se nevztahuji k plisobnosti MC Praha 15, OKPIA
Zadost odloZi a tato odlivodnénou skutecnost sdéli Zadateli do 7 dnii ode dne dorudeni
Zadosti.

Je-li dan divod k neposkytnuti poZadované informace v souladu se zikonem, OKPIA
vydd rozhodnuti o odmitnuti Zadosti nebo rozhodnuti o odmitnuti &asti Z4dosti, a to ve
lhité 15 dnii ode dne doruceni Z4dosti. Pfi vydani tohoto rozhodnuti se postupuje podle
zakona ¢. 500/2004 Sb., spravni fad, ve znéni pozd&j$ich pfedpisii, (dale jen ,,spravni
fad*), pokud zakon nestanovi jinak.

OKPIA si vyzada pisemné vyjadieni, resp. navrh odpovédi k Zadosti od v&cné pfisluiného
odboru vfadu a stanovi lhiitu pro zpracovani navrhu odpovédi. Za zpracovani vyjadieni,
resp. navrhu odpovédi odpovidaji jednotlivi vedouci odborl. OKPIA zpracuje odpovéd na
zadost, kterou zasle zadateli ve lhité do 15 dnt od dorudeni Zadosti ufadu nebo ode dne
jejiho doplnéni.

OKPIA zajisti zvefejnéni poskytnuté informace na webovych strankdch MC Praha 15
v souladu s €l. 2 odst. 4) tohoto pokynu.

Clének 7
ProdlouZeni lhiity pro poskytnuti informace

Lhatu pro poskytnuti informace mize OKPIA prodlouZit ze zavaZnych diivodi, nejvyse o
10 dni.

Zivaznymi divody pro prodlouzeni lhity pro poskytnuti informace jsou uvedeny
v ustanoveni § 14 odst. 7 pism. a) aZ c) zakona.

O prodlouZeni lhity a o jeho divodech musi byt Zadatel prokazatelng informovan pied
uplynutim lhiity pro poskytnuti informace,

Clének 8
Hrazeni naklad

Za poskytnuti informace je moZno pozadovat thradu ve vy3i, ktera nesmi pfesdhnout
naklady spojené s pofizenim kopii, opatfenim technickych nosi¢h dat, s odeslanim
informaci zadateli a s mimofadné rozsahlym vyhleddvanim informaci.

Uhrada nékladii za poskytnuti informace se stanovi podle Sazebniku Ghrad za poskytovéni
informaci (viz. piiloha €. 2 tohoto pokynu) v souladu s nafizenim vlady ¢. 173/2006 Sb., o
zasadach stanoveni thrad a licenénich odmén za poskytovani informaci podle zdkona o
svobodném piistupu k informacim,

Sazebnik 1hrad je zvefejnén na webovych strankach MC Praha 15.

Sazebnik uhrad miZe byt aktualizovan, dojde-li k podstatné zmén& podminek, za nichz
byly uréeny naklady, podle kterych byly stanoveny sazby:,
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Zména Sazebniku thrad bude fedena samostatnym dodatkem k tomuto pokynu.

OKPIA Zadateli doruéi pisemné ozndmeni o vy§i thrady za poskytmuti informace pfed
poskytnutim informace. Z ozndmeni musi byt zfejmé na zaklad® jakych skutecnosti a
jakym zptisobem byla vy$e uhrady vy¢islena.

Poskytnuti informace je podmin&no zaplacenim poZadované dhrady.

Pokud Zadatel do 60 dnt ode dne ozndmeni vyse poZadované vhrady thradu nezaplati,
OKPIA Zadost odloZi.

Clanek 9
Odvolani proti rozhodnuti o odmitnuti Zadosti

Proti rozhodnuti 0 odmitnuti Zadosti miiZe podat Zadatel odvolani ve lhiit€ do 15 dnii ode
dne oznameni rozhodnuti.

Odvolani p¥ijima podatelna ufadu.

Pro odvolaci Fizeni se pouziji pfislu§na ustanoveni spravnfho fadu, pokud zdkon nestanovi
jinak.

OKPIA maZe napadené rozhodnuti zrusit nebo zmenit, pokud tim plné vyhovi odvolani.
Pokud se odvolani pln& nevyhovi, OKPIA pfedlozi toto odvoldni spolu se spisovym
materidlem a vyjadfenim do 15 dnfi od jeho obdrZeni nadfizenému orgénu, tj. Magistratu
hlavniho mésta Prahy. Nadiizeny orgdn o odvoldni rozhodne do 15 dnG ode dne
piedloZeni odvolani.

Clanek 10
Stiznost na postup p¥i vyFizovini Zadosti

Stiznost na postup pfi vyfizovani Zadosti o informace miiZze podat Zadatel:

a) ktery nesouhlasi s vyfizenim Zadosti zpiisobem uvedenym v ¢l 2 odst, 3) tohoto
pokynu (odkaz na zvefejnénou informaci),

b) kterému po uplynuti lhiity pro poskytnuti informace nebyla informace poskytnuta a
nebylo vydano rozhodnuti o odmitnuti Zadosti,

¢) kterému byla informace poskytnuta dasteénd, aniZ bylo o zbytku Zadosti vydéano
rozhodnuti o odmitnuti,

d) ktery nesouhlasi svy$i Uhrady nakladt pozadované s souvislosti s poskytovénim
informaci.

StiZznost 1ze podat pisemné nebo tstné formou tfedniho zdznamu sepsané¢ho na OKPIA.

Stiznost miZe podat Zadatel do 30 dnil ode dne, kdy bylo Zadateli doru¢eno sdéleni o

poskytnuti informace odkazem na zvefejnénou informaci, sdéleni o odloZeni Zadosti

z dGvodu nedostatku plsobnosti MC Praha 15, sd&leni o ozndmeni vy%i uhrady za

poskytnuti informace nebo ode dne, kdy doslo k uplynuti lhiity pro poskytnuti informace.

OKPIA stiznost doruéenou ufadu posoudi a do 7 dnt stiZznosti zcela vyhovi tim, Ze

poskytne poZadovanou informaci, vyda rozhodnuti o odmitnuti Z4dosti nebo piedloZi

stiZznost spolu se spisovym materidlem Magistratu hlavniho mésta Prahy.

Clének 11
Evidence Zadosti

Evidenci doslych Zadosti o poskytnuti informace a jejich vyfizeni vede OKPIA.




Clének 12
Vyroéni zprava

1) OKPIA vypracuje vidy do 1. bfezna nésledujiciho roku vyro&ni zpravu za pfedchazejici
kalendaini rok v oblasti poskytovéni informaci podle zakona.
2) Vyroéni zprava obsahuje nasledujici iidaje:
a) pocet podanych Zzadosti o informace a pocet vydanych rozhodnuti o odmitnuti zadosti,
b) podet podanych odvoléni proti rozhodnuti,
¢) opis podstatnych &asti rozsudku soudu ve véci pfezkoumani zdkonnosti rozhodnuti
ufadu o odmitnuti Zadosti o poskytnuti informace a pfehled viech vydaji, které Gfad
vynaloZil v souvislosti se zakonem,
d) pocet poskytnutych vyhradnich licenci,
€) potet podanych stiZnosti, diivody jejich podani a struény popis jejich vykizeni,
f) dalsi informace vztahujici se k uplatiiovani zikona.
3) Vyro¢ni zpravu podepisuje tajemnik tfadu.
4) OKPIA zajisti zvefejnéni vyrodni zpravy na webovych strankich MC Praha 15 a na tifedni
desce MC Praha 15.

Clanek 13
Zavéretna ustanoveni

1) Tento pokyn rusi Pokyn tajemnika &. 3/2006 ze dne 16.10.2006, ktery nabyl i¢innosti dne

1.11.2006.

2) Tento pokyn nabyva platnosti a G¢innosti dnem vydani.

3) Nedilnou soucésti tohoto pokynu je pfiloha €. 1 - vzor Zadosti o poskytnuti informace,
ptiloha ¢&. 2 — Sazebnik Ghrad za poskytovani informaci.

V Praze dne 2.9.2013

A P
. / /
7

Ing. Robif Tampa
tajemnik diadu




Pifleha ¢&. 1

ZADOST O POSKYTNUTI INFORMACE
podle zikona &. 106/1999 Sb., o svebodném p¥istupu k informacim, ve znéni pozdéjSich
piredpisi

ZAAALEL: «vvveeierererrrrerrereererienierssseransstereessissrserassessressnrsnssrestessrsessnnns
(u fyzické osoby jméno a pf{jmeni, u pravnické osoby nazev spole€nosti)

Datum narozeni (1 fyzick€ 080DY): «.vvveviviimiuniiiniiiiiriiiiiinniinccee, verrrrnrese
IC (U pravnicks 0SODY): ceevrerieieriorceircnimiiniuiiniiiererasisrseessserescasianes verersareserensrane

Adresa mista trvalého pobytu (u fyzické osoby):

Telefon: oueerieiiiiiinnreeiennnrannes
e-mail: ......

Zada
Méstskou &ist Praha 15, Urad méstské &asti Praha 15, Bolofiska 478/1, 109 00 Praha 10

o poskytnuti informace (charakteristika):

LR L N R R RN NN N R P LR R YYT)

------------------------------------------------------------------------------------------- LR Y R N RN TY ]

------------------------------------------------------------------------------------------------

Zpiisob poskytnuti informace (vyznaéte zvoleny zptisob):
a) zaslat na adresu
b) zaslat e-mailem
¢) kosobnimu vyzvednuti na recepci Ufadu méstské &asti Praha 15, pHzemi budovy
Bolotiska 478/1, 109 00 Praha 10

Datum: (RN I N AR A AR AR RN N NN N NN NN L]
Podpis: ccovvieicierrirccrinraniiniecen




Pfiloha &. 2

SAZEBNIK UHRAD ZA POSKYTOVANI INFORMACI

Meéstské Cast Praha 15 stanovi v souladu s ustanovenim § 5 odst. 1 pism. f) ve spojeni s § 17
zakona €. 106/1999 Sb., o svobodném piistupu k informacim, ve zn&ni pozd&jich pfedpisd, a
s nafizenim vlady & 173/2006 Sb., o zésadach stanoveni uhrad a licenénich odmeén za
poskytovéni informaci podle zdkona o svobodném ptistupu k informacim, tento

sazebnik uhrad za poskytovani informaci (dale jen ,,sazebnik®):

CL1
Niklady na po¥Fizeni kopii
1) Za pofizeni jedné Eernobilé kopie formétu A4:
8) JedNOSIIANNA .......oeirtiriiiiiiiitiii e eeteraeeeieeanenenenens 2,-K¢&
b) ObOUSITANNA ....0ivviitiiiiiii e 3,-K¢

2) Zapofizeni jedné Eernobilé kopie formatu A3;

8) JedNOSIIANDA .....ovviiiiiiiiivir e eaeeaea s 4,-K¢

b) oboustrannd .............oiiiiiiii 5,- K¢
3) Zapotizen{ jedné barevné kopie formatu A4:

C) JednOStranmia .......ccoevviiiiiiiiiiiie e 4,- K&

d) obouSIranNA ..ot 6,- K&

4) Za potizeni jedné barevné kopie formatu A3:

€) JednoSIranng ...........ocoiiiiiiiiii e 8,- K¢
£) obouSEANNA ...t 10,- K&
5) Zatisk na ernobilé tiskdrné (format A4, jednostranny)
Jedna Stranka ....oiien i 2,- K¢
6) Zatisk na barevné tiskdrné (formét A4, jednostranny)
Jedna stranka ......ovvriiiiii e 4,- K¢
LI
Niklady na opatfeni technickych nosi¢it dat
1) ZalksSCD iriririii i e 16,- K¢&
2) ZalksDVD oo, 16,- K¢
3) ZalksdisSKety ...coiveriniiiniriiiii i e 10,- K&
Cl. 1

Naklady na odeslani informaci Zadateli

Naklady na poStovni sluzby budou vy&isleny podle platného sazebniku Ceské posty, s.p.




LIV
Néklady na mimo¥adné rozsihlé vyhledani informaci

V piipadé mimotadné rozsihlého vyhledavani informaci se stanovi sazba Ghrady za kaZdou i
zapocatou hodinu vyhledavan{ jednim pracovnikem ve vy$i 233,- K¢&.

V piipadé mimoifadné rozséhlého vyhledani informaci vice pracovniky bude uhrada déana
soudtem Castek pitpadajicich na kaZdého pracovnika.

CLv
Ostatni ustanoveni

1) Celkova vySe uhrady je ddna soultem jednotlivych nékladi spojenych s poskytnutim
poZadovanych informaci.

2) Zadatel miZe vhradu provést bud’ v hotovosti v pokladng Ufadu méstské ¢asti Praha 15,
Bolofiska 478/1, Praha 10, vufednich hodinach, nebo pfevodem na bankovni Glet
Meéstské Casti Praha 15.




