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Zakladn

Mésto je povinnym subjektem ve smyslu Infozakona, jeho zaméstnanci se proto pfi
poskytovani informaci fidi Infozakonem.

Tato smérnice upravuje vnitfini pravidla pro plnéni povinnosti vyplyvajicich Méstu
Z Infozakona. Tato smérnice proto musi byt vykladana vzdy v souladu s aktualnim
znénim Infozakona.

Cl.2
Prijem zadosti o informace

Pfijem pisemnych Zadosti o informace adresovanych Méstu probiha pouze zpUsoby
uréenymi pro pfijem ostatnich podani, tj. prostfednictvim podatelny MéU, provozovatele
postovnich sluzeb, elektronické (e-mailové) podatelny a datové schranky.

Zadosti o informace obsahujici naleZitosti dle Infozdkona a podané zpdsobem
uvedenym v odst. 1 tohoto Elanku se povaZzuji za Zadosti ve smyslu Infozakona. Pouze
tyto Zadosti se eviduji a vyfizuji podle Infozakona. Jiné Zadosti o informace se vyfizuji
jinymi zpuUsoby; zaméstnanci Mésta jsou vSak povinni v pfipadé potfeby zadatele
upozornit na moznost podani zadosti dle Infozakona.

Na evidenci a vyfizovani zadosti dle Infozakona se vztahuji také vnitfni pfedpisy a
postupy MéU upravujici spisovou sluzbu.

Cl.3
Vyfizeni zadosti o informace

Kazda obdrzena zadost o informace dle Infozakona musi byt zaevidovana
prostfednictvim podatelny M&U nebo jiného spisového uzlu do elektronické spisové
sluzby a poté predana OKVM. OKVM je poté postoupi k vyfizeni odboram M&U a
organizacnim slozkam Mésta, pfipadné Méstské policii Novy Ji€ina (dale souhrnné jen
,odbory*), podle toho, do &i plisobnosti pozadované informace spadaji.

Pokud pozadované informace spadaji do pusobnosti vice odborud, vyzve OKVM
pfislusné odbory k poskytnuti dil€ich informaci. Po jejich obdrzeni OKVM Zadost vyfidi.

Zadosti o informace tykajici se vyluéné zastupitelstva, rady &i starosty Mésta, komisi
rady Mésta a vyboru zastupitelstva Mésta vyfizuje OKVM.

Vécné prislusné odbory vyfizuji zadosti samostatné, za poskytovani informaci
odpovidaji jejich vedouci. Vedouci nebo jim ureny zaméstnanec zadost posoudi a vyfidi
v souladu s Infozakonem.

Za poskytovani informaci tykajicich se organiza¢nich slozek Mésta odpovida vedouci
organizac¢ni slozky.

Zaméstnanec, ktery zadost vyfizuje, se seznami s jejim obsahem a:
a) brani-li nedostatek udaju o zadateli k vyfizeni zadosti, vyzve Zadatele ve Ihité do

7 dnu ode dne podani zadosti, aby zadost doplnil; nevyhovi-li Zadatel této vyzvé
do 30 dnu ode dne jejiho doru€eni, Zadost se odlozi,
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b)

d)

v pfipadé, Ze je zadost nesrozumitelna, neni ziejmé, jaka informace je
pozadovana, nebo je formulovana pfili§ obecné, vyzve Zadatele ve lhuté do 7 dnu
od podani zadosti, aby zadost upfesnil; neupfesni-li zadatel zadost do 30 dnu ode
dne doruceni vyzvy, rozhodne o odmitnuti Zadosti,

v pfipadé, Ze pozadované informace se nevztahuji k vécné plsobnosti povinného
subjektu, zadost odlozi a tuto odivodnénou skutecnost sdéli Zadateli do 7 dnd ode
dne dorucéeni Zadosti,

nerozhodne-li o odmitnuti Zadosti podle § 15 Infozdkona, poskytne informaci v
souladu se zadosti ve Ihuté nejpozdéji do 15 dnl ode dne pfijeti Zadosti nebo ode
dne jejiho doplnéni; |hatu pro poskytnuti informace muze Mésto prodlouzit ze
zavaznych, v zakoné stanovenych duvodu, nejvySe o 10 dnu; zadatel musi byt o
prodlouzeni Ihlty i o jeho dlvodech vzdy prokazatelné informovan, a to véas pred
uplynutim lhaty pro poskytnuti informace (§14 Infozakona).

Zaméstnanec, ktery zadost vyfizuje, je povinen pofidit zaznam o postupu pfi poskytovani
informace, a tento zaznam ulozit do spisu. Ze spisu musi byt zfejmé, ze existence
pozadované informace byla fadné provéfena.

Zameéstnanec, ktery zadost vyfizuje:

a)

b)

zaSle do 15 dnl po jejim vyfizeni OKVM kopie vSech listin a elektronickych
dokumentu s vyfizenim zadosti souvisejicich, v€etné kopie zaznamu o postupu pfi
poskytovani informace,

odpovida za vécnost a spravnost vSech prfedanych podkladl ke zvefejhiovani na
webovych strankach mésta a podkladi pfedanych ke zpracovani vyro€ni zpravy,

zaSle do 10 dnl po jejim vyfizeni OO zpravu o poskytnuté informaci vytvofenou

dle vzoru uvedeného v Priloze €. 2 této smérnice, a to elektronicky ve formatu

.DOCX, .RTF nebo .DOC s tim, ze:

1. v pfipadé, Ze informace byla poskytnuta elektronicky a nejedna se o informaci
mimoFadné rozsahlou, pfipoji ke zprave i cely text poskytnuté informace (bez
osobnich udaju) ve formatu .RTF nebo .PDF, popfipadé v jiném bézném
formatu kancelarské sady programu MS-Office, a to v€etné poskytnutych priloh,

2. v pfipadé, Ze informace byla poskytnuta zplsobem podle § 4a odst. 2, pism. e)
nebo f) Infozédkona, v jiné nez elektronické podobé&, nebo v pfipadé mimoradné
rozsahlych elektronicky poskytnutych informaci postaci zvefejnit jako zpravu o
poskytnuté informaci pouze informaci doprovodnou (ve smyslu Infozakona),
ktera vyjadfi obsah poskytnuté informace.

Zprava o poskytnuté informaci a jeji pfipadné pfilohy jsou uréeny ke zvefejnéni,

proto z nich musi zaméstnanec pfed jejich zaslanim na OO odstranit osobni udaje

Zadatele.

VSichni zaméstnanci jsou povinni poskytnout sou€innost osobam vyfizujicim Zadost o
informace, a to v rozsahu vyplyvajicim z jejich pracovniho €i funkéniho zafazeni.

Cl. 4
Ostatni ukoly odbort

OKVM odpovida za:

a)

vedeni evidence zadosti o poskytnuti informaci dle Infozakona,
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b)  zpracovani vyro€ni zpravy o €innosti mésta v oblasti poskytovani informaci podle
ustanoveni § 18 Infozakona, jeji pfedlozeni ke schvaleni v Radé mésta a nasledné
predani ke zvefejnéni OO tak, aby byl naplnén Infozakonem dany termin 1. bfezna,

c)  zpfistupnéni informaci, které maji byt dle Infozakona vefejné pfistupné v urednich
hodinach v sidle Mésta na vyzadani, tj. zejména:

- obecné zavaznych vyhlasek a nafizeni Mésta,

- seznamu hlavnich dokument(, zejména koncepcCni, strategické a
programové povahy,

- usneseni nadfizeného organu podle ustanoveni § 16a odst. 7 Infozakona,

- vyro€ni zpravy o €innosti Mésta v oblasti poskytovani informaci,

- sazebniku uhrad za poskytovani informaci podle Infozakona,

- dalSich informaci podle § 5 Infozakona.

OO0 odpovida za:
a) zvefejnovani nize uvedenych informaci na webovych strankach Mésta:
- informaci poskytnutych na zadost (pfipadné doprovodnych informaci), spolu
s pravodnimi zpravami o poskytnutych informacich,
- usneseni nadfizeného organu podle ustanoveni § 16a odst. 7 zak.
Infozakona,
- vyro€ni zpravy o c¢innosti Mésta v oblasti poskytovani informaci za
pfedchazejici kalendarni rok,
- dalSich informaci podle ustanoveni § 5 Infozakona,
- vzoru Zadosti o poskytnuti informace uvedeného v Pfiloze €. 3 této smérnice.
b) dodrZeni struktury zvefejnénych informaci dle vyhlasky &. 515/2020 Sb., o
struktufe informaci zvefejhiovanych o povinném subjektu a o osnové popisu ukonu
vykonavanych v ramci agendy, ve znéni vyhlasky ¢. 275/2021 Sb.,
c¢) dodrzeni formatu informaci zvefejnénych dle ustanoveni § 5 odst. 1 a 2
Infozakona,
d) vystavovani pfedpist k uhradé nakladu za poskytovani informaci dle ¢lanku 5 této
smérnice a informovani odboru vyfizujicich pfislusné zadosti o provedeni téchto
uhrad.

Cl.5
Uhrada za poskytovani informaci

V pfipadech, kdy Méstu vznikne na zakladé zadosti o informace a Infozakona vudi
Zadateli narok na uhradu nakladd, odbor, jenz pfisluSsnou zadost vyfizuje, v navaznosti
na to:

a) stanovi vySi thrady dle sazebniku uvedeného v Pfiloze €. 1 této smérnice,

b) pisemné pozada OO o vystaveni pfedpisu k uhradé ve vnitfnim informacnim

systému M&U,

c) pisemné oznami zadateli:

- vysi thrady a zpusob jejiho vypoctu,

- Ze uhradu Ize provést v hotovosti na pokladné M&U nebo bezhotovostnim
pfevodem ve prospéch bankovniho ucétu Mésta, jehoz Cislo Zadateli
soucasné sdéli,

- variabilni symbol pfedpisu k uhradé stanoveny OO.

Soucasti tohoto oznameni musi byt pou€eni o moznosti zadatele podat proti

pozadavku uhrady nakladd za poskytnuti informace stiznost podle § 16a odst. 1

pism. d) Infozédkona. V pouceni musi byt uvedeno:

- vjaké Ih(té Ize stiznost podat,

- od kterého dne se tato |huta pocita, ze se stiznost podava Méstu (jakozto
povinnému subjektu), a

- Ze o ni bude rozhodovat Krajsky ufad Moravskoslezského kraje,



d) sleduje dodrzeni zakonné Ihuty k provedeni uhrady (60 dni ode dne doruceni
oznameni o vySi Uhrady zadateli).

(2) V pfipadech, kdy pfislusny odbor stanovil a Zadateli sdélil vy3i uhrady za poskytnuti
informaci dle Infozakona, Ize informace poskytnout az po provedeni této thrady. Pokud
Zadatel do 60 dnt ode dne, kdy mu bude doru€¢eno oznameni o vysi pozadované uhrady,
tuto &astku nezaplati, pfislusny odbor Zadost odlozi, sdéli tuto skuteC¢nost pisemné
zadateli a také OO. OO na zakladé tohoto sdéleni zruSi pfedpis k Uhradé pfedmétné
Castky.

Cl.6
Zavéreéna ustanoveni

(1) Tato smérnice nabyva ucinnosti dnem 01.05.2025.

(2) Vnitini pfedpis €. 1/2016 (,Smérnice k poskytovani informaci podle zakona &. 106/1999
Sb., o svobodném pfistupu k informacim“) vydany usnesenim Rady Mésta ¢.
818/26R/2016 ze dne 04.05.2016 se zrusSuje dnem nabyti ucinnosti této smérnice.

(3) Tato smérnice byla vydana usnesenim Rady Mésta €. 2356/40R/2025 ze dne
23.04.2025.

V Novém Ji€¢iné dne 23.04.2025

Mgr. Stanislav Kopecky
starosta mésta Novy Ji€in



