Obec ZaSova, 756 51
ICO 00304476

SMERNICE €. 1/2010

Obsah smérnice: Zajisténi postupu Obecniho ufadu ZaSova pFi poskytovani informaci
zadatelam podle zikona 106/1999 Sb.

Uginnost: od 22.02.2010

Rozsah piisobnosti: THP pracovnici Obce Zadova

Pro zabezpeteni povinnosti vyplyvajicich pro obecni iFad v Zagové (dale jen OU) ze zikona
¢. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim (dale jen zakon o informacich) je
v souladu se zdkonem o informacich vydana tato smérnice.

CL1
Uvodni ustanoveni
1. Smérnice bliZe upravuje postup a stanovuje povinnosti pracovniki OU pfi ptijiman,
vedeni evidence a vyfizovani zadosti o informace.
2. Smérnice je zavaznd pro viechny THP pracovniky OU Zagova.
3. Obec poskytuje informace zvefejnénim nebo na zakladé zadosti.

CL2
Poskytovani informaci zvefejnénim
1. Zvefeinénim jsou poskytovany informace v souladu s ustanovenim § 3 odst. 5 zdkona
o informacich:
a) na Ufedni desce na budové OU Za%ova, Zasova &. 36:
- spravni rozhodnuti
- vefejné vyhlasky
- nafizeni a obecné z4dvazné vyhlasky
- oznameni a dal8i dileZita sdéleni vyZadujici vyhlaseni
- opatfeni jinych organit
b) na internetové adrese www.zasova.cz:
- informace k elektronické podatelné a k datové schrance
- prezentace Obce ZaSova a Obecniho ufadu Zasova
- zékladni informace dle § 5 zdkona o informacich tykajici se obce Zafova
- vzory Zadosti
- nafizeni a obecné zdvazné vyhlasky
- usneseni zastupitelstva obce
- schvéleny rozpocet obce a jeho Cerpani
¢) nainforma¢nim kandle obce Zasova
- oznameni a dileZitd sd¢leni vyZadujici vyhlaseni
d) v periodiku Zasovské noviny
- oznameni a dileZita sdéleni vyZzadujici vyhlaseni
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Na Obecnim Ufadé v ZaSové jsou ptistupné tyto informace:

- zakladni informace dle § 5 zdkona o informacich tykajici se Obce Zafova

- prehled platnych pravnich predpisii Obce Zasova

- vnitini pfedpisy Obce ZaSova

- jednaci fady organi obce

- zapisy jednani zastupitelstva obce a rady obce

- vzory pro podani Zadosti o informace

- vzory pro podani odvolani

- piehled pravnich piedpisi (soubor sbirek zakonii)

Pokud bude Zadatel Z4dat o informace dle zakona o informacich, které se tykaji pribéhu
konkrétniho spravniho fizeni (zaslani kopii listin, sdéleni konkrétnich udaji), budou mu
tyto informace poskytnuty pouze v ptipadé, Ze se jednd o jiZz pravomocné skoncené
spravni fizeni.

Pii poskytovani informaci uvedenymi zplsoby nesmi dojit k poruseni chranénych
skute¢nosti a zajmt (§ 7 az 12 zakona o informacich, zikon o ochrané osobnich udajh).

CL3
Poskytovani informaci na zaklad¢ zZadosti

Z4adost o poskytnut{ informace se podavd Gstné nebo pisemns, nebo miZe byt Zidost
podéana prostiednictvim sité nebo sluzby elektronickych komunikaci. Je-1i podana stné, je
s Zadatelem sepsan ufedni zdznam o pfijeti Gstni Zadosti a dale zpracovan b&znym
zpusobem. Je-li Zadost podana elektronicky, musi byt poddna prostfednictvim
elektronické podatelny nebo datové schranky.
Zadost musi obsahovat jméno, p¥jmeni, datum narozeni a adresu mista trvalého pobytu
fyzické osoby a adresu pro dorudovani, je-li odli¥nd od trvalého bydli§té. Pokud Zadatel
neni piihlaSen ktrvalému pobytu, uvede bydlist€. Pravnickd osoba uvadi nizev,
identifikacni ¢islo, adresu sidla a adresu pro doruéovani, je-li odli$na od adresy sidla.
Neobsahuje-li Zadost naleZitosti uvedené v odst. 2 nebo neni-li podana prostiednictvim
elektronické podatelny piip. datové schranky, neni Zadosti ve smyslu zikona o
informacich a véc se odloZi.

ClL 4

Postup pFi pFijmu Zadosti
Pisemné #4dosti o poskytnuti informace se p¥ijimaji na podatelng OU Zagova.
Pracovnice podatelny oznaci viechny doslé Zadosti (vletné zadosti ustnich, nebo
podanych prostfednictvim sité nebo sluZby elektronickych komunikaci) do spisové sluzby
OU, oznaéi je &islem jednacim.
V piipadg, Ze byla Zadost dorucena pfimo pracovnikovi v pisemné podobé od Zadatele, je
povinnosti pracovnika pfedat Zaddost na podatelnu k zaevidovani.

CL5

Evidence Zadosti
Centralni evidenci Zadosti do&lych a podanych OU vede podatelna.
Zadost zaeviduje vknize doslych Zadosti, oznadi je znatkou I/pofadovym
¢islem/rokem/znackou pracovnika, ktery bude zajistovat podklady k Zadosti (napi. Pra —
Prasli¢akova, Proch — Prochazkova apod.).
Piijatou a shora uvedenym zplsobem oznacCenou Zadost pfeda podatelna neprodlené,
nejpozdéji nasledujici pracovni den ptisluinému pracovnikovi k dal$imu Fizeni.
Zadosti o poskytnuti informaci se vyFizuji ve Ihitach stanovenych zikonem o
informacich. Lhiity po&inaji b&%et dnem dorudeni Zadosti na OU.
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O prodlouZeni lhity pro vyfizeni Zddosti o informaci rozhoduje starosta na zaklade zadosti
piisludného pracovnika s uvedenim zavaznych divodd vedoucich k prodlouzeni lhiity. Pii
prodlouzeni lhity k vyfizeni se postupuje vsouladu sust. § 14 odst. 7 zdkoma o
informacich. O prodlouzeni Ihiity informuje Zadatele pracovnice podatelny, kterd zarovefi
eviduje spis Zadosti. Souhlas s prodlouzenim lhiity se zaklada do spisu k Zadosti. Do spisu
se rovnéZ zakladaji informace o postupu pii vyfizovani Zadosti.

CL6
Vyfizovani zadosti

Za spravné a véasné vyfizovani zadosti odpovida pracovnice podatelny.

Postup pfi vyfizovani Zadosti:

a) podatelna posoudi Zadost a v ptipad€, Ze Zadost nespliiuje podminky stanovené v ust. §
14 odst. 2 zdkona o informacich, tzn. Ze neni zfejmé, kterému povinnému subjektu je
podani uréeno a kdo jej ¢ini ancbo v podani prostfednictvim sit€ nebo sluzby
elektronickych komunikaci neni uvedena pfislusna identifikace Zadatele (napiiklad
elektronicka adresa), Zadost odloZi;

b) dale Zadost posoudi a je-li nesrozumitelnd, vyzve Zadatele ve lhité
7 dnt k upfesnéni Zadosti. Neni-li Zadost upfesnéna do 30 dnd od doruéeni vyzvy,
vyda rozhodnuti o odmitnuti Zadosti;

¢) pokud se jedna o Zadost k poskytnuti jiz zvefejnéné informaci (viz ¢l. 2, odst. 2 této
smérnice), sdéli Zadateli, kde lze poZadovanou informaci ziskat. Trva-li pfesto Zadatel
na své Zadosti, musi mu byt informace poskytnuta. V tomto ptipad? je sdéleni Zadatele
novym podanim Zadosti o informace s b&hem lhit od doruceni sdélent;

d) v ptipadg, Ze se pozadovana informace nevztahuje k pasobnosti OU, je po dohodé se
starostou obce Zadost odloZena a Zadatel je o tom informovan do 3 dni;

¢) pracovnice podatelny posoudi, zda se jednd o informace dle zdkona o obcich nebo o
informace dle zdkona 106/99 Sb., které mohou byt zpoplatitovany. Pokud se jedna o
informace zpoplatnéné, vyzve pracovnice podatelny pislusného pracovnika OU, aby
stanovil ¢as potfebny k vyhledani danych dokladd a uréil mnoZstvi materidlu ke
kopirovani. Informace se poskytuji Ustn€, pisemné, nahlédnutim do spisu, vCetné
mozZnosti pofizeni kopiec nebo pomoci pamétovych médii. O zpisobu poskytnuti
informace rozhoduje pfislu$ny pracovnik, pfitom piihlédne k poZadavku Zadatele ke
zpusobu podéni informace. Na zakladé téchto podkladd a sazebniku thrad stanovi
pracovnice podatelny celkovou vysi poplatku za podani informaci a vyzve Zadatele
k Ghradé téchto nakladli. Po provedeni uhrady stanovi pracovnice podatelny Zadateli
termin, kdy si miZe informace vyzvednout a vyzve piislusného pracovnika OU
k vyhledani poZadované informace.

f) Pracovnice podatelny ptedlozi informace Zadateli ve formé, kterd je v souladu se
zakonem, tzn. Ze zajisti ochranu UidajG dle ¢1.7 této smérnice

g) pozadovana informace se v kladném ptipadé poskytne ve lhlté nejpozdéji do 15 dni
od data dorugeni na OU, u zpoplatnénych #4dosti po obdrzeni platby.

CL7
Neposkytnuti informace

Informace se neposkytuji z diivodu a za podminek vymezenych v ust. § 7 az 12 zdkona
o informacich. Zaji§téna je tak ochrana utajovanych skute€nosti, ochrana obchodniho
tajemstvi a ochrana divérnosti majetkovych poméril. Pfi vyfizovani Zadosti je vZdy
posuzovana a hodnocena skute€nost, zda nejsou dany divody k neposkytnuti informace.
Pokud se bude informace tykat priib&hu konkrétniho spravniho fizeni, je ticba Zadost
posuzovat v souladu se spravnim fadem (§ 23 zdkona &. 71/1967 Sb.), ktery je pro tento
udel nutno povazovat za predpis specidlni.
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V souladu sust. § 11 zakona o informacich jsou na OU ZaSova stanovena tato dalsi

omezeni na poskytnuti informace:

a) vztahuje-li se informace vylucné k vnitinim pokyndm a persondlnim pfedpisim ufadu

b} jde-li o novou informaci, kterd vznikla pfi pfipravé rozhodnuti Gfadu

c) byla-li pfeddna osobu, jiZ takovou povinnost zakon neuklddd, pokud sama nesdélila,
Ze s poskytnutim informace souhlasi

d) je-li zvefejfiovana na zakladé zvlastniho zdkona (napi. zdkona ¢. 89/1995 Sb., o statni
statistické sluzb€) a v pfedem stanovenych pravidelnych obdobich aZ do nejbliziiho
nasledujiciho obdobi

¢) byla-li by poru$ena ochrana duSevniho vlastnictvi podle zvlastniho piedpisu (napt. dle
autorského zakona)

f) tyka-li se omezenych diivodli vymezenych v § 11 odst. 4 zakona o informacich (napf.
probiha-li trestni fizeni, rozhodovaci ¢innost soudu apod.)

P#i posuzovani prava na informace se ovéfi, zda diivod odepieni trva.

CL.8
Rozhodnuti
V ptipads, Ze OU Zadosti byt’ jen z &4sti nevyhovi a ani véc neodloi, vyd4 o tom ve Thité
15 dnii rozhodnuti. Rozhodnuti se vydava v souladu se zdkonem o spravnim Fzeni.
V pfipadé¢ odvolani se postupuje nasledovneé:
a) pii vydani negativniho rozhodnuti se v piipadé odvolani zvazi, zda-li neni ddna
moZznost vyuZiti autoremedury podle spravniho fadu;
b) tyka-li se véc oblasti samostatné plisobnosti obce, je odvolacim organem rada obce;
c) odvolani proti rozhodnuti ve v&cech pfenesené piisobnosti je odvolacim orginem
Krajsky ufad Zlinského kraje.

CL9

Lhity pro vyFizeni Zadosti
Zikonem o informacich jsou stanoveny zavazné lhity k jednotlivym vkonim pfi
vytizovani Zadosti o informace.
Lhiitu 15 dnti pro vyfizeni Zadosti Ize prekrodit jen ve vyjimeénych pfipadech na zakladée
souhlasu starosty. Neprodlené¢ po udéleni souhlasu, je$t¢ pfed uplynutim fadné lhaty
k vytizeni, matrika prokazateln& informuje Zadatele o prodlouZeni lThity k vyfizeni.
Piehled Ihiit stanovenych zdkonem o informacich a zdkonem ¢. 123/1998 Sb., o prdvu na
informace o Zivotnim prostiedi je uveden v pfiloze €. 2 této smémice.
S Zadatelem o informace se pii vyfizovani Zadosti vede komunikace priikaznou a
dolozitelnou formou. Pisemnosti osvéd¢ujici postup pfi vyfizovani zadosti a vlastni
vyfizeni véci vetné rozhodnuti o odvolani se zasilaji doporuéené do vlastnich rukou
Zadatele (modra dorucenka). Doklady o dorudeni pisemnosti, popf. dokladajici jednani
s Zadatelem se zakladaji do spisu.

C1. 10
Uhrada nakladi

Za poskytnuti informace je stanovena uhrada do vy$e nutnych ndkladd spojenych
s poskytnutim informace. Sazebnik nakladi schvaluje Rada obce.
Niakladovou kalkulaci provadi pracovnice podatelny na zakladé informaci pfislusného
pracovnika. Zaroveni odpovida za fadny pfedpis k idtovani a za zalozeni dokladd o
kalkulaci a thrad¥ do spisu. Pfitom se ¥di ostatnimi vnitfnimi smé&rnicemi OU.
Po obdrZeni ZAdosti sdéli a vyctisleni ndkladd sdé€li pracovnice podatelny Zadateli o
informaci pfedpokladanou vysi Ghrady nakladu.
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. Vydani zpracované informace Zadateli je podminéno zaplacenim stanovené ihrady nebo

slozenim zalohy. V piipadé, Ze¢ uhrada nebyla provedena, poZadovana informace se
Zadateli nevyd4. Tato skutenost se vyznadi ve spisu.

. Uhrada se provadi sloenim hotovosti do pokladny OU, sloZenkou na et obce nebo

pfevodem z G¢tu Zadatele. Matrika sd&li Zadateli viechny potfebné idaje véetné symbolii
(VS, K8, S8). Piitom uzce spolupracuje s hlavai uéetni obce.

.V piipadé zaplaceni stanovené thrady za poskytnuté informace bude Zadateli informace

podana po pfedloZeni piisluiného dokladu a jeho zaloZeni do spisu. Dokladem je pokladni
sloZenka, ustfiZzek postovni poukdzky, pfipadné vypis z Gétu.

. Informace, za které nebyla provedena tihrada nakladi, se nevydaji.

ClL 11
Kontrola

. Za provadéni kontroly pfijmu Z4dosti, vedeni evidence a vyfizovani Zadosti u jednotlivych

pracovnikii odpovidé starosta. Kontrolu na OU provadi kontrolni vybor.

Cl 12
Piechodn4 a zdvéreéna ustanoveni

. Pokud se zadost tyka informaci o Zivotnim prostfedi, postupuje se pfi vyfizovani podle

zékona ¢. 123/1998 Sb., o pravu na informace o Zivotnim prostfedi.

. Pfi poskytovéni informaci a zachovdvani miGenlivosti na jednotlivych tfisecich statni

spravy se postupuje podle zvlastnich pfedpist.

.V ptipadé soub&hu zadosti die zakona &. 123/1998 Sb. a zdkona &. 106/1999 Sb., budou

Zadosti, které se tykaji Zivotniho prostfedi, poskytnuty dle zakona &. 123/1998 Sb. Ostatni
informace budou poskytnuty podle zakona &. 106/1999 Sb.

. Ptilohou této smérnice je:

- pfiloha ¢. 1 — vzor Zadosti

- pftiloha €. 2 — Ufedni zaznam

- piiloha €. 3 — vzor odvol4ani

- pfiloha &. 4 - piehled lhiit stanovenych zdkonem &. 106/1999 Sb. a zdkonem ¢&.
123/1998 Sb.

Schvalila Rada obce Za3ova dne 22. Ginora 2010

/,OB_ E & / /// % _,-/

Ing. Aiina MikoSkovi
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