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Vnitini smérnice ¢. 4/2016
Clanek 1
Obecna ustanoveni

1.1 Rada mésta Jilemnice vydava v souladu s ustanovenim § 102 odst. 3 zdkona ¢. 128/2000 Sb., o
obcich (obecni ziizeni), ve znéni pozdéjsich pfedpisti, ve spojeni se zdkonem ¢&. 106/1999 Sb., o
svobodném pfistupu k informacim, ve znéni pozdéjsich predpist (déle jen ,,Zakon®), a nafizenim
vlady ¢. 173/2006 Sb., o zasadach stanoveni Ghrad a licen¢nich odmén za poskytovani informaci
podle zdkona o svobodném piistupu k informacim (dale jen ,,NaFizeni®), tuto vnitini smérnici o
pravidlech pro poskytovani informaci podle zdkona ¢&. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu
k informacim, (dale jen ,,Smérnice®).

1.2 Smérnice upravuje postup pii vyfizovani zadosti o poskytnuti informace podle Zikona. Cilem
Smérnice je:

a) sjednoceni postupu organi mésta Jilemnice (déle jen ,,Mésto*) a zaméstnanci Méstského
ufadu Jilemnice (dale jen ,,M&U*) pfi poskytovani informaci podle Zakona a
b) spravna a zakonna aplikace Zakona a Nafizeni.

1.3 Mésto je dle ustanoveni § 2 odst. 1 Zakona povinnym subjektem, pro¢ez ma povinnost poskytovat
informace vztahujici se k jeho pusobnosti. Informace se poskytuji na zakladé Zzadosti nebo
zvetfejnénim. Povinnost poskytovat informace se netyka dotazli na nizory, budouci rozhodnuti a
vytvafeni novych informaci.

Cléanek 2
Zakladni pojmy

Pro uéely Smérnice se rozumi:

a) zadatelem kazda fyzicka i pravnicka osoba, ktera zada o informaci,

b) informaci jakykoliv obsah, nebo jeho &ast, v jakékoliv podobé, zaznamenany na jakémkoliv
nosici, zejména obsah pisemného zdznamu na listiné, zdznamu ulozené¢ho v elektronické
podobé nebo zaznamu zvukového, obrazového nebo zvukové-obrazového; informaci neni

pocitatovy program,

¢) zverejnénim takovy zplsob poskytnuti informace, ktery umoziuje komukoliv a kdykoliv jiz
poskytnutou informace znovu vyhledat a ziskat.

Clének 3
Zverejnéni zdkladnich informaci

3.1 Zvetejnéni zékladnich informaci o Mésté a M&U v rozsahu dle ustanoveni § 5 Zékona je zajisténo:

a) v sidle Mésta — Masarykovo nam. 82 (budova A), 514 01 Jilemnice a
b) vyvéSenim na webovych strankdch Mésta — www.mestojilemnice.cz.

3.2 Za zvefejnéni zakladnich informaci odpovida tajemnik M&U.
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Clinek 4
Poskytovani informaci

4.1 Iv'Jstni zadosti
4.1.1 Zadosti o poskytnuti nformaci sd€lené ustné nebo telefonicky jsou oslovenym zaméstnancem
MEU vytizovany podle moZnosti okamzité, nebo v co nejkratii dobg, a to:

a) podanim ustni informace nebo
b) odkazem na zvefejnénou informaci.

4.1.2 O tstnim poskytnuti informaci nevedou M&sto ani M&U evidenci.

4.1.3 Je-li zadost slozita &i pozaduje-li Zadatel pisemnou odpovéd, zajisti osloveny zaméstnanec M&U
vyplnéni pisemné zadosti, kterou postoupi vedoucimu piislusného odboru ¢i oddéleni a zajisti jeji
evidenci na podatelné. Formulat Zadosti je pfilohou €. 1 Smérnice.

4.2 Pisemné Zadosti

4.2.1 Pisemné podané Zadosti (tj. podané prostiednictvim podatelny Mésta, drZitele postovni licence
nebo elektronicky) jsou evidovany na podatelné Mésta (dale jen ,Podatelna®). Je-li Z&dost
ué¢inéna elektronicky, musi byt podana prostfednictvim elektronické adresy Podatelny. Takové
podani nemusi byt opatfeno zarufenym elektronickym podpisem. Je-li Zddost podana na e-
mailovou adresu zaméstnance Mésta, vyzve tento zamestnanec Zadatele, aby Zadost podal:

a) prostiednictvim elektronické adresy Podatelny,
b) prostiednictvim drZitele postovni licence, nebo
¢) osobn¢ na Podatelnu.

4.2.2 Pracovnik Podatelny eviduje pisemné podané Zadosti a tyto postupuje pfisludnému vedoucimu
odboru ¢&i oddéleni MU (dale jen ,,Vedouci®) k vyfizeni. Pracovnik Podatelny eviduje Zadosti
v ramci systému elektronické spisové sluzby Mésta. V této evidenci se uvadi nasledujici udaje:

a) evidenéni ¢islo Zadosti o informaci,

b) jméno a pfijmeni Zadatele,

¢) datum doruceni Zadosti o informaci,

d) datum postoupeni Zadosti o informaci pfisluinému Vedoucimu k vyfizeni,
e) jméno a pffjmeni Vedouciho, kterému byla Zadost o informaci postoupena.

4.2.3 Vedouci vyfizuje Zadosti sam, nebo prostfednictvim zaméstnancti odboru ¢i oddéleni v ramei
pisobnosti dané aktualné platnym znénim Zakladni organiza¢ni normy Mésta. Vedouci je
zodpovédny za vytizeni Zadosti (v zakonnych lhdtach), ktera spada do plsobnosti jeho odboru €i
oddéleni. V pochybnostech o kompetencich konzultuje postoupeni Zadosti pracovnik Podatelny
s tajemnikem M&U.

4.2.4 Postup pfi podavani a vyfizovani pisemnych Zzadosti o poskytnuti informace se fidi ustanovenim
§ 14 a nasl. Zakona.

4.2.5 Po vytizeni Zadosti je Vedouci povinen vratit vyfizenou Zadost, odpovéd’ s dorudenkou i zdznam o
postupu pfi poskytovani informace zpét na Podatelnu. Zaznam obsahuje uUdaje postupuy,
souladném se Zakonem, pfi poskytovani informace (napf. zda byla Zidost odloZena, zda byl
zadatel vyzvan k upiesnéni ¢i doplnéni Zadosti v zékonné 1hiité apod.).
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4.2.6 Pracovnik Podatelny dokonéi evidenci vyfizené Zadosti tim, Ze do systému elektronické spisové
sluzby Mésta poznamend daje o:

a) datu vyfizeni/odeslani Zadosti/odpovédi a
b) zplsobu vyfizeni zadosti.

4.2.7 Pracovnik Podatelny eviduje vyfizené Zadosti, odpovédi s dorufenkou i zdznamy o postupu pii
poskytovani informace.

Clanek 5
Omezeni prava na informace

5.1 Zvefejtiovani a poskytovani nékterych informaci a idaji mtze byt pravnimi pfedpisy vylouceno,
popE. omezeno. Poskytnuti informaci miZe byt vylouceno, &i omezeno v piipade, Ze se jednd o:

a) utajované informace ve smyslu zakona €. 412/2005 Sb., o ochrang utajovanych informaci a
o bezpecnostni zpisobilosti, ve znéni pozdgj§ich predpisi,

b) osobni Udaje ve smyshu zdkona & 101/2000 Sb., o ochran& osobnich Udajf, ve znéni
pozdgjsich ptedpisi,

¢} obchodni tajemstvi ve smyslu ustanoveni § 504 zdkona ¢. 89/2012 Sb., ob&ansky zékonik,

d} dbivérné informace o majetkovych pomérech osoby, ktera neni povinnym subjektem,
ziskané Méstem &1 M&U pii vykonu jejich &innosti,

e} dalii pfipady omezeni prava na informace dle ustanoveni § 11 a 12 Zakona.

5.2 Nezvefejituji se informace vztahujici se vyluéné k vnitinim pokyntm fidicich organd Mésta
(vCetng zapist z porad vedeni Mésta) a persondlnim piedpisim Mésta.

Clanek 6
Hrazeni nakladi

6.1 Sazebnik nakladi

6.1.1Mésto je v souladu s ustanovenim § 17 odst. 1 Zakona opravnéno pozadovat po Zadateli thradu
nikladd spojenych s vyhleddnim a poskytnutim informaci. Sazebnik nékladi byl Méstem
stanoven takto:

Ndaklady na kopirovdni

forméat A4 jednostranny 2,50 K¢/ A4
format A4 oboustranny 5,00 K&/ A4
format A3 jednostranny 5,00 K&/ A3
format A3 oboustranny 8,00 K&/ A3

Ndklady na opatient technickych nosici dat
CD 10,00 K&/ CD
DVD 15,00 K¢/ DVD

Ndklady za mimoradné rozsdahié vyhleddvdni
hodinova sazba za kaZdou, i jen | 200 K¢ / hod.
zapocatou, hodinu prace, ktera je
spojena s mimofadné rozsdhlym
vyhledanim informace
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6.2 Uhrada
6.2.1 V piipadé€, Ze Mésto bude v souvislosti s poskytnutim informaci poZadovat po Zadateli thradu
nakladt, pisemné oznami tuto skutecnost spolu svysi thrady zadateli pfed poskytnutim
informaci. Z oznameni o pozadavku uhrazeni nakladd spojenych s vyhledanim a poskytnutim
informaci (dale jen , Oznameni™) musi byt zfejmé, na zdkladé jakych skute€nosti a jakym
zpusobem byla vySe thrady vyCislena. V Oznameni musi byt také uvedena forma thrady (v
hotovosti, bezhotovostné pfevodem na bankovni Géet Mésta).

6.2.2 Poskytnuti informace je podminéno zaplacenim poZadované thrady. Pokud Zadatel do 60 dnd
ode dne dorueni Oznameni poZadovanou thradu v plné vysi nezaplati, Mésto zZadost odloZi.

Clanek 7
Zpracovani vyroéni zprivy
Zpracovani vyroéni zpravy o &innosti v oblasti poskytovani informaci (dale jen ,,Zprava®) za
uplynuly kalendaini rok vrozsahu dle ustanoveni § 18 Zakona zpracuje na zakladé udajd
z evidence pracovnik Podatelny. Zpravu pfeda starostovi do 1. tinora nasledujiciho kalendafniho

roku. Starosta zajist! projednani Zpravy Radou Mésta tak, aby tato mohla byt zvefejnéna
v zdkonné 1hite, tj. nejpozdéii do 1. bezna.

Clinek 8
Zavéretna ustanoveni

8.1 Smérnice je zdvaznd pro viechny zaméstnance Mésta zatazené do MU,
8.2 Koordinaci postupu dle Smé&rnice zajiit'uje tajemnik M&U.

8.3 Smérnice byla schvalena usnesenim Rady Mésta ¢. 62/16 ze dne 30. 3. 2016. Smérnice nabyva
platnosti dnem jejiho schvalend a i¢innosti dne 1. dubna. 2016.
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8.4 Uginnosti Smérnice se zruSuje vnitfni smérnice & 6/2013, Smérnice o poskytovani informaci
podle zakona ¢&. 106/1999 Sb., o svobodném piistupu k informacim, ze dne 5. €ervna 2013.

Seznam piiloh:

Ptiloha €. 1 — Vzor Zadosti o poskytnuti informace

V Jilemnici 30. 3. 2016

i ,ﬁ@@ﬂ%%%_,
/

Ing. Jana Cechova
starostka

Zpracovatel: Mgr. Marek Paulii



