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Pokyn starosty obce Mnichov

K zajisténi svobodného pristupu k informacim dle zakona ¢.
106/1999 Sb.

Tento pokyn upravuje organizacni a proceduralni postup pro realizaci zdkona
¢. 106/1999 Sb.,0 svobodném pfistupu k informacim (dale jen zakon), na Obecnim tfadu
Mnichov (dale jen OU). Jde o postup zaméstnancti OU a organii Obce Mnichov (déle jen
Obce) pfi uplatiiovani tohoto zakona.

l.
Zverejnovani informaci (§ 2 odst. 1, § 5 zakona)

Povinnym subjektem ve smyslu zédkona je Obec,ktera vytizuje Zadosti o poskytnuti
informace prostfednictvim OU.

Obec je povinna podle zakona zvetejiiovat tyto informace :
a) informace o Obci Mnichov jako pravnické osobé
b) organiza¢ni strukturu OU
C) misto,lhlitu a zpusob,kde 1ze podat opravny prostiedek (odvolani)  (viz pfiloha 3)
d) postup OU pii vyfizovani viech Zadosti,navrhi a jinych dozadani
véetné prislusnych lhit

e) prehled nejdulezitéjsich predpist (viz ptiloha ¢.4)
f) sazebnik uhrad za poskytovani pisemnych informaci (viz bod VI.pokynu)

g) vyro¢ni zpravu o poskytovani informaci za ptedchozi kalendaini rok (viz bod VII.pokynu)

Dals§imi informacemi,které Obec Mnichov zveiejnuje (§ 5 odst. 4 zékona),jsou napf.
usneseni zastupitelstva obce,platné obecné zavazné vyhlasky a pravidla,rozpocet obce na
piislusny kalendaini rok,zaméry nakladat s rozpoctem,piidélovani bytt.

Ostatni informace jsou zvetejiiovany dle rozhodnuti orgdnti Obce a vedoucich
pracovniki OU zejména v rdmci kompetenci vymezenych zdkonem o obcich,jednacim a
organiza¢nim fadem pro ¢innost komisi a organiza¢nim fadem OU.

1.
Poskvtovani informaci (84, § 5 zakona)

Podminky prava svobodného pfistupu k informacim upravuje zdkon. Zakon stanovuje
povinnost organiim statni spravy a orgdnim uzemni samospravy,tj.zejména obcim,poskytovat
Informace.

Zadatelem o informace mize byt pravnicka nebo fyzicka osoba.

1. Formy poskytovani informaci
Obec poskytuje informace ve vztahu i k ¢innosti obce a OU :
a: zvetejnénim (z vlastni iniciativy obce)



na ufedni desce na chodbé OU a u autobusové zastavky
u vSech pracovnik OU

b: na zaklad¢ Zadosti
- Ustni (bez prava na odvolani a soudni prezkoumani,zadost se neeviduje)
- pisemn¢ a to i prostfednictvim telekomunika¢niho zafizeni

plati Ihity k vyfizeni a pravo zadatele na odvolani

poskytnuti osobnim pfevzetim zadatelem ¢i zaslanim postou na dobirku.

2. Organizace poskytovani informaci

a) V kancelafi starosty v ptizemi OU jsou ve stanovené pracovni dobé k dispozici
(§ 5 odst.1 zakona)

- tento pokyn véetné ptiloh

- zakladni informace o viech agendach OU a potiebnych néleZitostech podani,zadosti,
navrhii vyfizovanych na OU,jejich vzory,popis postupii a pravidel,uvedeni pozadavkd,
které jsou kladeny na Zadatele,misto,zptisob a lhlity k podani opravného prostiedku proti
rozhodnuti OU,véetné viech formulait a tiskopisti (za prib&znou aktualizaci zodpovida
starosta obce)
ridi

- obecn¢ zavazné vyhlaSky obce a pravidla ptijatd zastupitelstvem obce,informace z jednani

- 0z

b) Zadosti o Gstni informace vy¥izuji pfimo pracovnici OU podle své funkéni ptislusnosti
nebo podle povahy véci starosta obce,pfipadné mistostarosta (viz zakon ¢.367/90 Sb. o
obcich),

b) pisemné Zadosti o informace sméfujici k OU,Obci jako pravnické osobé a jeho organtim
piijima podatelna v kancelafi ucetni,dale eviduje a postupuje k vytizeni ptisluSnym
pracovnikiim.

Starosta obce

- vede centralni evidenci pisemnych zadosti o informace,

- postupuje pisemné podani pfisluSnému pracovnikovi podle funkéni piislusnosti dle
organiza¢niho fadu,

- vede veskerou korespondenci se Zadatelem,

- vyzyva zadatele k thrad¢ ndkladi a pfevzeti informace,

- vypravuje postou na dobirku osobné& neptevzaté informace,

- vydava rozhodnuti dle zakona (§ 14 odst. 3 pism. a, § 15 zédkona)

- pfedava odvoléani zadateli podle pfedmétu informace Okresnimu ufadu v Chebu spole¢né
se spisovou dokumentaci

- zpracovava vyrocni zpravu (§ 18 zédkona)

Pracovnici OU
- zpracovavaji podklady pro vyfizeni pisemné Zadosti o informace v terminu stanoveném
starostou



3.

Obsah Zadosti o poskytnuti informace (§ 14 odst. 2 zakona)

Z pisemné zadosti o poskytnuti informace musi byt ziejmé

komu je zadost urcena,
jaka konkrétni informace je pozadovana,
kdo Zadost Cini — identifikace Zadatele.

Postup a zakonné lhity pri vyFizovani Zadosti o podani informace stanovené
zakonem (§ 14 odst. 3 pism. c, odst. 5, § 20 odst. 3 zakona)

poskytnuti pozadované informace od piijeti nebo uptesnéni zadosti
do 30 dnt v roce 2000 (s moznosti proslouzeni na 50 dnti)

do 23 dnti v roce 2001 (s moznosti prodlouZeni na 38 dnt)

do 15 dnii od roku 2002 ( s moznosti prodlouzeni na 25 dnti)

Tyto lhity lze ze zadvaznych divodu prodlouzit na zdkonem stanoveny maximalni pocet dni
(uvedeny v zévorkach) s tim,ze zadatel je o prodlouZeni lhity informovén (§ 14 odst. 5, § 20
odst. 3 zédkona),

b)

nevztahuji —li se pozadované informace k ptisobnosti OU & Obce jako pravnické osoby,
zadost je odloZena a tato skutec¢nost Zadateli sd¢lena (§ 14 odst. 3 pism.b. zdkona)
do 3 dni od odlozeni,

je-1i zadost nesrozumitelna nebo formulovana pfili§ obecné,je zadatel vyzvan k jejimu
uptesnéni (§ 14 odst. 3 pism. a) zakona)
do 7 dnti od podanti,

podani odvolani Zadatelem po obdrzeni rozhodnuti o odmitnuti informace nebo po marné
marném uplynuti lhiity pro vyfizeni Zadosti (§ 16,0dst.2 zakona)
do 15 dnu,

rozhodnuti odvolaciho orgdnu od piedlozeni odvolani povinnym subjektem
do 15 dnti

upfesnéni nesrozumitelné nebo obecnd formulované Zadosti na vyzvu OU nebo organii
obce (§ 14,0dst. 3,pism.a) zakona)
do 30 dnti od doruceni vyzvy.

Odvolani proti rozhodnuti 0 odmitnuti Zadosti ( 16 odst. 1 zikona)

podava se pisemné postou ¢i na podatelné OU,

o odvolani ve vécech tykajicich se samostatné plisobnosti rozhoduje starosta obce,

V pfenesené pusobnosti rozhoduje ptisluSny nadtizeny organ,

funkéni piislusnost ke zpracovani podkladii pro rozhodnuti o odvolani se ¥idi fadem OU
nebo o ni podle povahy zadosti rozhodne starosta obce,

rouhodnuti o odmitnuti Zadosti je pfezkoumatelné soudem podle § 247 obcanského
soudniho fadu.



1.
Stanoveni doprovodnvch informaci (§ 3 odst. 4 zakona)

Doprovodné informace nejsou zvetejiiovany automaticky,ale jsou sd€lovany pii

poskytovani informaci na zaklad¢ zadosti.

V.
Ochrana udaju (§ 7 az 11 zakona)

Zvetejiovani a poskytovani nékterych udajii mize byt vylouceno piipadné omezeno.

D¢je se tak za podminek stanovenych zdkonem.

=

Zvlastni rezim ochrany udaji podle § 7 az 11 zdkona maji :
utajované skutecnosti
jako informace spadaji do rezimu utajovanych skute¢nosti dle § 7 zdkona,jsou
povazovany informace takto oznacené v seznamu utajovanych skutecnosti. Za stanoveni a
oznaceni ptislusného stupné utajeni zodpovida dle § 9 zakona ¢. 148/1998 Sb., o ochrané
utajovanych skute¢nosti a zméné nékterych zédkont, ve znéni pozd¢jsich
predpist,povéteny pracovnik OU.

informace,které vypovidaji o osobnosti a soukromi fyzické osoby
podléhaji ochran¢ dle zakona ¢. 256/1992 Sb., o ochran¢ osobnich udaji v informaénich
systémech , ve znéni pozd¢jsich piedpist,

informace oznacené za obchodni tajemstvi podle § 17 obchodniho zakoniku,
obchodni tajemstvi jsou veSkeré vyrobni ¢i technické skute¢nosti se znaky materialni nebo
materidlniho charakteru,které nejsou v piislusnych obchodnich kruzich bézné
dostupné,nebo maji byt podle viile podnikatele utajeny (napf. kartotéky
podniku,podnikovy plan,obchodni smlouvy atd.),

informace o majetkovych pomérech osob,které nejsou povinnymi subjekty podle
zakona,

vnitini pokyny a personalni piredpisy OU, a dale informace,které vznikly p¥i
pripravé neukoncéeného rozhodnuti.

V.
Okruh vnitinich pokyni a personilnich predpisi OU
(§ 11 odst. 1 pism. a) zakona)

Za vnitini pokyny a personalni ptedpisy OU jsou povaZzovany zejména :

pokyn pro inventarizaci majetku,

kontrolni fad

pozarni a evakuacni fad,

pracovni fad,

podpisovy a spisovy fad,

smeérnice o ob&hu dokladu,

pracovni naplné,

vnitini mzdovy ptedpis,

pokyny a ptikazy starosty obce vyjma tohoto pokynu a ptikazu k vyfizovani stiznosti.



VI.
Sazebnik uhrad za poskvtovani informaci a ahrad nakladu
(8§ 5 0dst. 1 pism. f) a § 17 zakona)

Zakon €. 368/1992 Sb., o spravnich poplatcich, ve znéni pozdéjsich piedpisi,upravuje
spravni poplatky vymétfované a vybirané organy statni spravy CR a obcemi pifi vykonu
pfenesené plisobnosti. Vymezuje predmét poplatkl,poplatnika A SAZBY POPLATKA®.

Poskytovani téch informaci,které neni upraveno citovanych zdkonem ¢. 368/1992 Sb.,
je hrazeno ve smyslu § 17 zakona,podle néhoZ jsou obce opravnény pozadovat za poskytnuté
informace thradu nakladu s jejich vyhleddnim a pofizenim spojenou.

1. Sazebnik uhrad (§ 5 odst. 1 pism. f) zakona)

a) bez finanéni thrady jsou podavany

- ustni informace bez potieby vyhledavani potfebnych podkladi
- zvefejnéné informace (Ufedni deska)

- nahliZzeni do materialti ur¢enych ke zvetejnéni u starosty obce
- informace poskytnuté novinaiim z vlastni iniciativy.

b) s finanéni uhradou — vydani pisemné informace

- pausal provoznich nakladu (telefony,material,energie)..................coevevenn.... 10,- K¢
- informace poskytnutd formou :
fotokopie existujiciho dokumentu ... 1,70/stranku A4
- primérnd hodinové sazba prace potfebné k vyhledani a ptipravé podkladii pro podani
informace za kazdych zapocatych 30 minut prace.............cooevviiiiiiiin.n. 40,- K¢

(tato sazba se neuctuje pii pofizeni kopii dokumentil,které jsou bézné k dispozici a neni
nezbytné je naro¢né tiidit,vyhledavat v archivu apod.)
= POSTOVIE. ....eiiitii i dle skutecné vynaloZenych nakladt

Zpracovatel pisemné informace celkovou thradu néklada stanovi jako soucet veskerych
nakladii spojenych s pofizenim a pfedanim informace.

2. Zpisob vybirani uhrady a jeji splatnost

a) uhrada nakladl za pisemnou informaci poskytnutou pouze formou fotokopie existujiciho
dokumentu je splatna pred jejim vydanim

-V kancelafi G¢etni do pokladny

- zaslanim poStou na dobirku.

Pokladna,ktera bude vybirat platby v hotovosti za potizeni fotokopii pro zadatele o
informace,povede evidenci téchto tthrad.

b)Uhrada nakladii vznikla jako souéet veskerych nakladi spojenych s pofizenim a predanim
pisemné informace je splatna pted jejich vydanim.

Platebni ptedpis pro uhradu jinych néklada spojenych s pofizenim informace,nez jsou
uvedeny pod ¢islem 1. Bodu VI, vystavi zpracovatel,ktery rovnéz zasila informace poStou na
dobirku.



VII.
Zpracovani vyrocni zpravy (§ 18 zakona)

Vyroc¢ni zpravu o ¢innosti v oblasti poskytovani informaci zpracuje starosta obce a predlozi ji
ke schvaleni obecnimu zastupitelstvu tak,aby mohla byt zvefejnéna do 1. Bfezna za
piedchazejici kalendarni rok.

VIII.
Zavérecné a zruSovaci ustanoveni
Koordinaci postupu dle pokynu zajist'uje starosta obce. Pfi feSeni otazek neupravenych timto
zékonem se postupuje dle zdkona a obecné platnych piedpist.

IX.
Udinnost
Tento pokyn nabyva ucinnosti dnem 10.2.2000.

X.
Prilohy

Priloha ¢. 1
Tiskopis zadosti o poskytnuti informace

Priloha ¢. 2
Tiskopis na odvolani proti rozhodnuti vydanému podle tohoto zdkona.

Priloha €. 3

Podéni opravnych prostiedkt (odvolani) proti rozhodnuti OU podle tohoto zakona (§15 odst.1
a odst. 4)

Priloha ¢. 4
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V Mnichové dne 10.2.2000

Jiri Kiencil
starosta obce






