Utad méstské &asti Praha 15, Bolotiska 478/1, Praha 10

Pokyn tajemnika
¢. 3 /2006

Preambule

Tento pokyn stanovi nova pravidla pro poskytovani informaci a postup pro pfijimani a
vyfizovani zadosti o poskytnuti informaci ve smyslu zakona €. 106/1999 Sb., o svobodném
pfistupu k informacim, v Gplném znéni dle zak. ¢. 176/2006 Sb., (dale jen ,zakon"). Uzemné
samospravné celky jsou povinny zajistit aplikaci ve znéni poslednich novelizaci.

1.

CAST PRVNI
A.
Zakladni pojmy

Informaci se pro ucely zakona a tohoto nafizeni rozumi jakykoliv obsah nebo jeho
Cast v jakékoliv podobé, zaznamenany na jakémkoliv nosi¢i, zejména obsah
pisemného zaznamu na listiné, zaznamu ulozeného v elektronické podobé nebo
zaznamu zvukového, obrazového nebo audiovizualniho. Informaci podle zakona neni
pocitaCovy program.

Zveiejnénou informaci pro ucel zakona a tohoto pokynu je takova informace, ktera
muze byt vzdy znovu vyhledana a ziskana, zejména vydana tiskem nebo na jiném
nosicl dat umoznujicim zapis a uchovani informace, vystavend na uredni desce, s
moznosti dalkového pristupu nebo umisténa v knihovné poskytujici vefejné
knihovnické a informacni sluzby podle knihovniho zékona.

Doprovodnou informaci pro Gcel zakona a tohoto pokynu je takova informace, ktera
Uzce souvisi s pozadovanou informaci (napiiklad informace o jeji existenci, puvodu,
poctu, davodu odepreni, dobé, po kterou divod odepreni trva a kdy bude znovu
prezkouman, a dalSich dulezitych rysech).

Zakon a tento pokyn se nevztahuje na poskytovani informaci, které jsou pfedmétem
prumyslového vlastnictvi, a dalSich informaci, pokud zvlastni zakon upravuje jejich
poskytovani, zejména vyfizeni Zzadostt vCetné nalezitosti a zpusobu podani
zadosti, lhut, opravnych prostiedkt a zpusobu poskytnuti informaci.

Povinnost poskytovat informace se netyka dotazti na nazory, budouci rozhodnuti a
vytvareni novych informaci.

Poskytovani informaci a omezeni priava na
informaci

Informace se poskytuji zadateli pfimo na zakladé zadosti, nebo zvefejnénim pomoci
dalkového pristupu v elektronické podobé. Na poskytovani informaci ma kazdy ob¢an
pravo. Omezeni tohoto prava stanovi zakon.

2. Rozsah informaci a zpusob jejich poskytovani zvefejnénim je upraven v § 4 a § 5
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zakona. Pokud Zzadost o poskytnuti informace sméfuje k poskytnuti zverejnéné
informace, mohou se co nejdfive, nejpozdéji vsak do 7 dnu, misto poskytnuti
informace sdélit udaje umozZiujici vyhledani a ziskani zvefejnéné informace. Pokud
viak Zadatel trva na pfimém poskytnuti zvefejnéné informace, informace se mu
poskytne.

Méstska Cast Praha 15, jako povinny subjekt, ma podle zakona povinnost poskytovat
informace vztahujici se k jeji pasobnosti. Moznosti omezeni prava na informace jsou
stanoveny v piisl. ust. zdkona, zejména v § 7 (ochrana utajovanych informaci), v § 8a
(inf. tykajici se osobnosti), v § 8b (inf. o piijemci vefejnych prostiedki), v § 9 (ochrana
obchodniho tajemstvi). Pfi poskytovani informace, ktera se tyka pouzivani verejnych
prostiedku, se nepovazuje poskytnuti informace o rozsahu a ptijemci t€chto prostfedka
za poru$eni obchodniho tajemstvi. Ochrana se dale tyka duvérnosti majetkovych
pomért dle § 10 a § 11 - dal§i omezeni prava na informace, tykajici se vyluéné internich
pokynt UMC.

4. Omezeni prava na informace se provede tak, Zze se poskytne pozadovana

informace, véetné eventualné doprovodnych informaci s vylouéenim téch informaci,

u nichZ to stanovi zakon. Pravo odeptit informaci trva pouze po dobu, po kterou trva
duvod.

CAST DRUHA
C.
Prijimani a vyrizovani astné podanych zadosti o informaci
Zadosti o poskytnuti informace vznesené osobné nebo telefonicky prglmajl a vyrizuji
véené piisluiné odbory Utadu MC Praha 15 (dale jen odbory) bud piimo, nebo
prostfednictvim informad¢ni sluzby. Tato sluzba poskytuje obecné informace o €innosti
ufadu, formulare zadosti, sazebnik a odkazuje Zadatele na jednotlivé odbory ¢i pracovniky
UMC. Neni-li Zadateli na ustné podanou zddost informace poskytnuta, anebo
nepovazuje-li Zadatel informaci poskytnutou na ustné podanou Zdadost za dostacujici, je
nutno podat Zadost pisemné. O tom je tieba zadatele informovat.

D.

Prijimani a vyrizovani pisemné podanych zadoesti o informaci

Clanek 1

Pfijem a zaevidovani zadosti o
poskvtnuti informace

Pisemné zadosti pfijima podatelna. Zadost mize byt sepséma vlastni pisemnou formou,
nebo na k tomuto ucelu predtlstenem formulari, ktery je zadateli k dispozici u informacni
sluzby (viz. pfiloha ¢. 1). Zadost miize byt podana taktéz elektronicky prostfednictvim
elektronické podatelny UMC (viz &l. IIL.). Zadost je podana dnem, kdy ji UMC obdrzel.
Ze zadosti musi byt ziejmé, kterému povinnému subjektu je urena, jaka informace ma
byt poskytnuta, a ze se zadatel domaha poskytnuti informace ve smyslu zakona.
Fyzickd osoba uvede v zadosti jméno, prijmeni, datum narozeni, adresu mista
trvalého pobytu, nebo neni-li pfihlasena k trvalému pobytu, adresu bydlisté a adresu
pro dorucovani, lisi-li se od adresy mista trvalého pobytu nebo bydli§té. Prdavnickad
osoba uvede nazev, identifikacni Cislo, adresu sidla a adresu pro dorucovani, li§i-li se
od adresy sidla. Adresou pro doruCovani se rozumi téz elektromicka adresa. Zadost
postoupi podatelna elektronicky a v listinné podobé vécné pfislusnému odboru.



1.

Vvrizeni zadosti

Odbor, kterému byla zadost pfedana podatelnou, ovéri, zda je vécné piislusny k
vyfizeni pozadované informace. V opatném piipadé bezodkladné vrati toto
podani podatelné s poucenim, kterému odboru se ma Zadost postoupit.

Veécné prislusny odbor dale postupuje v souladu s § 14 odst. 5 zakona, tzn. Zadost
posoudi a:

a)

b)

d)

Brani-li nedestatek udaji o zadateli moznosti vyfizeni zadosti o informaci,
vyzve zadatele ve lhité do 7 dnit ode dne podani zadosti, aby zadost doplnil
(viz Priloha €. 2); nevyhovi-li zadatel této vyzvé do 30 dnu ode dne jejiho
doruCeni, zadost odlozi (viz. Pfiloha ¢. 6 - nepostupuje se podle spravniho
fadu).

V pripadé, ze je zadost nesrozumitelna, nebo neni-li zfejmé, jaka informace
je pozadovana, nebo je-li formulovana prlhs obecné, vyzve zadatele ve lhuté
do 7 dnu od podani zadosti, aby zadost upfesnil (viz. Pfiloha ¢&.3);
neupfesni-li zadatel zadost do 30 dnu ode dne doruceni vyzvy, rozhodne o
odmitnuti zadosti (postupuje se podle spravniho fadu).

Pokud prislusny odbor zadosti, byt i jen z¢asti nevyhovi, vyda ve lhité pro
vyrizeni zadosti rozhodnuti o odmitnuti zadosti, popfipadé o odmitnuti
casti zadosti (viz. Priloha ¢. 4 a Pfiloha ¢. 5 - postupuje se podle spravniho
fadu); pokud nebylo zadosti vyhové€no z davodd ochrany obchodniho
tajemstvi podle § 9 zakona, nebo ochrany prav tretich osob k predmétu prava
autorského podle § 11 odst. 2 pism. c) zakona, musi byt v odivodnéni
rozhodnuti uvedeno, kdo vykonava pravo k tomuto obchodnimu tajemstvi
nebo kdo vykonava majetkovzi prava k tomuto pfedmétu ochrany prava
autorského, Je -11 tato osoba veécné prislusnému odboru znama.

V piipadé, ze pozadované informace se nevztahuji k ptsobnosti MC,
zadost se odlozi a tato skuteCnost se zadateli sdéli do 7 dnu ode dne
doruCeni zadosti s oduvodnénim (viz. Pfiloha €. 6 - nepostupuje se podle
spravniho tadu).

Nerozhodne-li se o odmitnuti zadosti nebo o jejim odlozeni, poskytne se
informace v souladu se zadosti ve thuté nejpozdéji do 15 dnu ode dne prijeti
zadosti, nebo ode dne _]ejlho doplnem (mformace se muze podat nahlédnutim
do spisu s moznosti porizeni kopie, pisemné, na disket¢). Informace sejlnak
poskytne ve formatech a jazycich podle obsahu zadosti. UMC neni povinen
meénit format nebo jazyk informace, pokud by takova zména byla pro ngj
nepfiméfenou zatézi. V tomto piipadé vyhovi Zzadosti tim, ze poskytne
informaci ve formatu nebo jazyce, ve kterych byla vytvorena. Pokud je
pozadovana informace soucasti vétsiho celku a jeji vynéti by bylo pro UMC
nepiimeérenou zatézi, poskytne takovy celek v souladu se zakonem. Pokud je
to mozné s piihlédnutim k povaze podané Zzadosti a zpusobu zaznamu
pozadované informace, poskytne se informace v elektronické podobé.
Lhutu pro poskytnuti informace muze pfislusny odbor prodlouzit ze
zéavaznych davodu, nejvyse vsak o 10 dni. Zavaznymi duvody jsou podle
zakona:

vyhledani a sbér pozadovanych informaci v jinych uradovnach, které jsou
oddélené od Gradovny vytizujici zadost,

vyhledani a sbér objemného mnozstvi oddélenych a odliSnych informaci
pozadovanych v jedné Zadosti,

konzultace s jinym povinnym subjektem, ktery ma zavazny zajem na
rozhodnuti o Zzadosti, nebo mezi dvéma nebo vice slozkami povinného



subjektu, které maji zavazny zajem na predmétu zadosti. Zadatel musi byt o
prodlouzeni lhuty a o ddvodu prodlouzeni vzdy prokazatelné informovan, a to
véas pied uplynutim lhity pro poskytnuti informace.

.V ptipadé, ze bude vécné prislusny odbor v souladu s pism. D., ¢l. IV. tohoto
pokynu za poskytnuti informace pozadovat thradu, odesle zadateli nejprve
oznameni o vyfizeni Zzadosti (viz. Priloha ¢. 7), ve které Zzadatele predem
uvédomi o zpusobu poskytnuti informace a o zptisobu a vysi uhrady nakladd
spojenych s poskytnutim informace.

4. Za poskytovani informaci odpovida vedouci vé€cné prislusného odboru.

Vedouci prislusného odboru zajisti do 15 dnt od poskytnuti informaci na

samostatnou zadost zvefejnéni té€chto informaci zptisobem umoznujicim dalkovy

pristup.
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Clanek I11.

Prijimani a vviizovani Zadosti o poskvtnuti informace pomoci
elektronické posty

1. Za pisemné zadosti se povazuji i zadosti realizované elektronickou poStou, pfip.
faxem.
2. Pro pfijem zadosti je zfizena e-mailova adresa:

» podatelna@p15.mepnet.cz (na které je nutno evidovat vSechny doslé zadosti).

3. Podatelna tuto schranku pravidelné vybira a zadosti postupuje vécné ptislusnym
odborim.

Clanek IV.

Hrazeni nakladu

1. Za poskytnuti pisemné informace je mozno pozadovat uhradu ve vysi, ktera nesmi
presahnout naklady spojené s pofizenim kopii, opatfenim technickych nosi¢i dat a s
odeslanim informaci Zadateli. Stejné tak je mozno pozadovat i ihradu za mimofadné
rozsahlé vyhledavani informaci. Uhrady se stanovi dle sazebniku (viz Ptiloha €. 8),
v souladu s nafizenim vlady ¢. 173/2006 Sb.

2. Vedouci pfislusného odboru odhadne naklady na pofizeni informace, (postupuje dle
pism. D., ¢l. II. odst. 3 tohoto pokynu) a zadateli souCasné odeSle pFisluSné
oznameni. Z oznameni musi byt zfejmé na zakladé jakych skute¢nosti a jakym
zpusobem byla vySe Ghrady vycCislena. Nesplnéni této oznamovaci povinnosti vaci
zadateli znamena ztratu naroku na thradu nakladu.

3. Poskytnuti informace je podminéno zaplacenim pozadované uhrady.

4. Pokud zadatel do 60 dnu ode dne oznameni vySe pozadované uhrady uhradu
nezaplati, vécné piislusny odbor zadost odlozi (nepostupuje se podle spravniho
fadu). Po dobu vyfizovani stiznosti proti vys§i pozadované thrady lhita na Ghradu
nebezi.

Clanek V.

Vviizovani odvolani proti rozhodnuti 0 odmitnuti Zadosti

1. Proti rozhodnuti o odmitnuti zadosti lze podat odvolani ve 1huté do 15 dna ode dne
oznameni rozhodnuti zadateli. Pro odvolaci rizeni se pouZiji prisl. ustanoveni
spravniho radu, pokud zdkon ¢. 106/1999 Sb. nestanovi jinak.

































