Méstsky urad Vizovice a Mésto Vizovice
Masarykovo nam. 1007, 763 12 Vizovice
IC: 00284653

SMERNICE ¢&. 1/2022
O POSKYTOVANI INFORMACI PODLE ZAKONA €. 106/1999 Sb., O
SVOBODNEM PRiSTUPU K INFORMACIM

Vypracoval: Mgr. Petra Kovarova, vedouci Odboru prestupkového a spravniho
Schvalil: Rada mésta Vizovice dne 19.12.2022 usnesenim ¢. 3/100/2022
Ucinnost: 01.01.2023

Zavaznost: Vsichni zaméstnanci mésta Vizovice, ktefi jsou zatazeni do Méstského

Uradu Vizovice, Clenové zastupitelstva mésta, ktefi jsou pro vykon
funkce dlouhodobé uvolnéni, zaméstnanci organizacnich slozek mésta.
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1. Uéel a cil smérnice

a)

b)

Ucelem této smérnice je stanovit postup pro poskytovani informaci dle zdkona ¢&. 106/1999
Sb., o svobodném pfristupu k informacim, ve znéni pozdéjsich predpisti (dale jen InfZ), kde je
povinnym subjektem mésto Vizovice a jeho orgdny (zastupitelstvo mésta, rada mésta, starosta
mésta, méstsky Urad, zvlastni organy a organizacni slozky mésta).

Na vyfizovani Zadosti o informace podle jinych pravnich predpist, nezZ jsou uvedeny v odstavci
1 tohoto ¢lanku (jako napt. dotaz ¢lena zastupitelstva nebo jeho Zadost o informace podle
zakona o obcich, nahlizeni do spisu dle spravniho fadu atd., se tato smérnice nevztahuje.

2. Vymezeni zakladnich pojmu

a)

b)

f)

h)

Povinnym subjektem ve smyslu InfZ je mésto Vizovice. V souladu s ustanovenim § 102 odst. 3
zakona o obcich Rada mésta Vizovice touto smérnici svéfuje pravomoc k vyfizovani zadosti o
informace tykajici se samostatné plsobnosti mésta Méstskému Gfadu Vizovice. V ramci MéU
Vizovice vytizuje Zadosti o informace vedouci odboru prestupkového a spravniho (dale jen,,
vedouci OPS“), v dobé jeho nepfitomnosti tajemnice Uradu. Jednotlivé odbory, organizacni
slozky, do jejichz plsobnosti predmét Zadosti o informace patfi, se na poskytnuti informaci
podileji zplsobem dale uvedenym v této smérnici a odpovédnou osobou za poskytnuti
soucinnosti  je vedouci pfislusSného odboru, vedouci organizacni slozky, v dobé jeho
nepritomnosti povéreny zastupce (dale jen vedouci odboru).

Informaci se rozumi jakykoliv obsah nebo jeho ¢dast v jakékoliv podobé, zaznamenany na
jakémkoliv nosici, zejména obsah pisemného zaznamu na listiné, zaznamu ulozeného
v elektronické podobé, zvukovy, obrazovy a audiovizudlni zaznam.

Zadatel kazda pravnicka a fyzickd osoba, ktera z4da o informaci.

Zverejnéna informace je takova informace, kterd muze byt vidy a znovu vyhledana a ziskana,
zejména vydana tiskem nebo na jiném nosici dat umozZiujicim zapis a uchovaniinformace nebo
vystavena na Ufedni desce s moznosti dalkového pfistupu.

Strojové Citelny format je format datového souboru s takovou strukturou, kterda umoziuje
programovému vybaveni snadno nalézt, rozpoznat a ziskat ztohoto datového souboru
konkrétni informace, v€etné jednotlivych Udaja a jejich vnitini struktury.

Otevieny format je format datového souboru, ktery neni zavisly na konkrétnim technickém a
programovém vybaveni a je zpfistupnén verejnosti bez jakéhokoliv omezeni, které by
znemoznovalo vyuZiti informaci obsazenych v datovém souboru.

Metadata jsou data popisujici souvislosti, obsah a strukturu zaznamenanych informaci a jejich
spravu v pribéhu casu.

Doprovodna informace je informace, ktera Uzce souvisi s poZadovanou informaci (napfiklad
informace o jeji existenci, pivodu, poctu, diivodu odepreni, dobé, po kterou diivod odepreni
trva a kdy bude znovu prezkouman, a dalsich dalezitych rysech).

3. Odpovédnost a pravomoci

Podrobna specifikace odpovédnosti a pravomoci je vymezena nasledovné:



Nazev cinnosti

rada
mésta

starosta
mistostarosta

tajemnik

vedouci
OPS

Odbor
vhitini
spravy

Vedouci
odborQ,
organizacnich
slozek

Vyrocni
zprava

schvaluje
vyrocni
Zpravu

bere na védomi

bere na
védomi,
kontroluje

zpracovava a
odpovida

spolupracuje

Sazebnik
uhrad za
poskytovani
informaci

schvaluje

bere na védomi

bere na
védomi,
kontroluje

odpovida

spolupracuje

Zverejniovani
informaci (§ 5
InfZ)

odpovida

spolupracuje

spolupracuje

Informace
zverejiované
zpUsobem
umoziujici
dalkovy
pristup (§ 5a
InfZ)

odpovida

spolupracuje

spolupracuje

Poskytovani
informaci
zverejnénim
(84b Infz)

odpovida

spolupracuje

spolupracuje

Poskytovani
informaci (§ 4
InfZ)

spolupracuje

kontroluje

odpovida

spolupracuje

Zverejnéni
poskytnuté
informace
dalkovym
pristupem

kontroluje

odpovida

spolupracuje

Vedeni
centralni
evidence
zadosti

kontroluje

odpovida

spolupracuje

Poskytovani
informaci dle
zakona €.
123/1998 Sb.,

kontroluje

Odpovida -
vedouci odboru
Zivotniho
prostredi

Narodni
katalog dat

odpovida

spolupracuje

4. Poskytovani informaci

7 rv

4. 1. Mésto a Méstsky urad Vizovice poskytuje informace zejména dle:

v

zdkona ¢. 106/1999 Sh., o svobodném pfistupu k informacim, ve znéni pozdéjsich

predpist




zakona €. 123/1998 Sb., o pravu na informace o Zivotnim prostredi, ve znéni pozdéjsich
predpist

zadkona ¢. 128/2000 Sb., o obcich, ve znéni pozdéjsich predpist

NARIZENI EVROPSKEHO PARLAMENTU A RADY (EU) 2016/679 ze dne 27. dubna 2016
Za zverejnéni a aktudlnost informaci souvisejicich s ¢innosti mésta a méstského uradu
odpovidaji jednotlivi vedouci odborl a organizacnich slozek. Odbor vnitini spravy
zabezpecuje funkénost webovych strdnek mésta.

Zameéstnanci mésta nejsou opravnéni poskytovat a Sifit informace souvisejici s ¢innosti
mésta nebo méstského uradu mimo komunikacni média mésta Vizovice, napfiklad
prostfednictvim soukromych socidlnich siti apod.

4. 2. Zverejnovani informaci

Meésto Vizovice jako povinny subjekt musi zpfistupnit ve svém sidle a svych Ufadovnach informace
uvedené v ustanoveni § 5 odst. 1 InfZ. Zpfistupnéni informaci zabezpecuje tajemnik ve spolupraci
s odborem vnitini spravy ve spolupraci s vedoucimi odbort a organizacnich slozek.

5. Postup pri vyrizovani informaci

Zadosti o informace je pro Uéely této smérnice zadost o poskytnuti informace podand v souladu s InfZ.
Zadost o poskytnuti informace, kterd nespada pod InfZ bude vyfizena podle zvlastnich pravnich
predpisli a bude posouzena z hlediska jejiho obsahu a v pfipadé mozZnosti vyfizena s principy dobré
spravy dle vécné pfislusnosti.

5.1 Ustné a telefonicky podané Zadosti
a) Ustné podand 7adost, véetné telefonické 7adosti, je pislusnym dotazovanym zaméstnancem
vyfizena bezprostiedné, spada-li do okruhu jim svéfené agendy (jiné informace neni
zaméstnanec opravnén sdélovat). Zadosti podané Ustné nejsou evidovany.

b) Neni-li mozné Ustné podanou Zadost ihned vyfidit z dlvodd, Ze

a)

b)

c)

pozadovana informace nespada do okruhu svéfené agendy, dotazovany zaméstnanec
poskytne Zadateli kvalifikovanou informaci o tom, kdo miZze poZadovanou informaci
poskytnout a odkaze zadatele na pfislusny povinny subjekt,

neni mozné podat informaci bez vyhledani, poudi Zadatele o tom, Ze je nutné podat
pisemnou Zadost ve smyslu InfZ.

v pfipadé, Ze Zadost sméfuje k poskytnuti zvefejnéné informace, pfislusny
zaméstnanec sdéli Zadateli uUdaje umoZznujici vyhledani a ziskadni zvefejnéné
informace, zejména odkaz na internetovou stranku, na které se informace nachazi.
Neni-li Zadateli na Ustné podanou Zadost informace poskytnuta anebo nepovazuje-li
Zadatel vyfizeni Ustné podané Zadosti za dostacujici, je tfeba podat Zadost pisemné.

5.2 Pisemné podané Zadosti
e Podacim mistem pro podani pisemné Zadosti, odvolani proti rozhodnuti a pisemné stiznosti
na postup pti vyfizovani Zadosti o informace je podatelna méstského uradu, elektronicka



podatelna podatelna@mestovizovice.eu a datovd schrdnka mésta. Prijaté a zaevidované
7adosti jsou neprodlené postoupeny k evidenci a vyFizeni na odbor pFestupkovy a spravni M&U
Vizovice.

Evidenénim mistem Zadosti o informace je odbor prestupkovy a spravni (dale jen i ,,OPS“).
Zadosti jsou evidovany v Knize centrdini evidence Zddosti o poskytnuti informace (vzor tvofi
pfilohu ¢. 1). Vedouci OPS (v p¥ipadé jeho nepfitomnosti tajemnik Mé&U) #adost vyhodnoti,
v pfipadé potfeby pisemné pozada vedouciho vécné prislusného odboru ¢i organizacni slozky
o soucinnost. V Zadosti uvede, jaké informace po vécné ptislusném odboru poZaduje a stanovi
IhGtu pro jejich predani. Vedouci odboru, organizac¢ni slozky, ktery byl pozadan o soucinnost,
poskytne pozadované informace a pfipadné vyjadreni k témto ¢i jinou souéinnost vedouci OPS
ve stanovené lhaté.

Vedouci OPS vede veskeré podklady souvisejici s vyfizenim podanych Zadosti o informace.

ra¥4

6. Povinnosti prfi vyrizovani zadosti o informace

a)

d)

e)

f)

h)

j)

Veskeré zadosti o informace ve smyslu InfZ doru¢ené na mésto Vizovice musi byt neprodlené,
tj. v den podani, pfedany vedouci OPS, a to jak fyzicky, tak prostfednictvim spisové sluzby.
Vedouci OPS zadost o informaci zaeviduje do prislusné evidence zadosti o informace.
Vedouci OPS zZadost posoudi, a pokud po posouzeni obsahu pisemné zadosti o informace
dospéje k zavéru, Ze se jedna o podani dle jiného pravniho predpist, Zadost vyfidi postupem
dle § 14 InfZ a podani postoupi vécné prislusSnému spravnimu orgdnu k dalSimu vyfizeni a
opatteni. V ostatnich pripadech postupuje pti vytizeni zZadosti dle pfislusnych ustanoveni InfZ
v platném znéni.

Vedouci OPS vede o zadosti a jejim vyfizeni pfislusSnou spisovou dokumentaci (zdznam o
postupu vytizeni Zadosti o informace tvofi pfilohu €. 2) a odpovida za zverejnéni informace ve
smyslu pfislusnych ustanoveni InfZ.

Vedouci odborl, vedouci organizacnich slozek jsou povinni poskytnout soucinnost pfi
zpracovani podkladd pro poskytnuti informace v rdmci své vécné prislusnosti. Zjisti-li, Ze ve
véci nejsou vécné prislusSnym odborem, sdéli tuto informaci nejpozdéji nasledujici pracovni
den po obdrzeni pisemného dozadani vedouci OPS, kterd rozhodne o vécné pfislusnosti
odboru ¢i organizacni slozky k poskytnuti soucinnosti.

V pfipadé, Ze Zadost vyZaduje rozsahlé vyhledavani, Ci je nutné prodlouzit Ihatu k jejimu
poskytnuti, vedouci pfislusného odboru, organizacni slozky o tomto neprodlené (nejpozdéji do
2 pracovnich dnd) informuje vedouci OPS, aby mohla prodlouZit Ih(tu dle pfislusnych
ustanoveni InfZ.

V pfipadé, Ze za poskytnuti informace bude poZzadovana uhrada ve smyslu Sazebniku Uhrad za
poskytnuti informace, pfislusny vedouci odboru, organizaéni slozky zasle nejpozdéji do 3
pracovnich dnli vedouci OPS kalkulaci naklad( za poskytnuti informace dle Sazebniku Ghrad za
poskytnuti informace (kalkulace naklad( tvofi pfilohu €. 3 ). Za kalkulaci nakladi za poskytnuti
informaci odpovidaji vedouci odbor(, organizacnich slozek, do jejichZ vécné plsobnosti Zadost
o informaci dopada.

V pripadé, ze zadost o poskytnuti informace sméruje k poskytnuti zvefejnéné informace, sdéli
pfislusny vedouci odboru, organizacni slozky neprodlené (nejpozdéji do 2 pracovnich dna)
vedouci OPS udaje umoznujici vyhledani a ziskani informace, tzn. Udaje o misté zverejnéni
pozadované informace s odkazem na pfislusnou informaci.

V ostatnich pfipadech vedouci pfislusného odboru, organizacni slozky preda veskeré podklady
a informace v poZzadovaném formatu vedouci OPS ve |Ihiité stanovené v dozadani.

V ptipadé, Ze vedouci pfislusného odboru, organizacni slozky zjisti, Zze je dan d(vod
k odmitnuti, Zadosti o informace, resp. jeji Casti, sdéli tuto skutecnost nejpozdéji do 3


mailto:podatelna@mestovizovice.eu

k)

pracovnich dnl ode dne dozadani soucinnosti vedouci OPS s uvedenim dlvodd k odmitnuti
Zadosti Ci jeji Casti a soucCasné preda informace, které lze na zdkladé podané Zadosti
poskytnout.

V pfipadé, Ze pfislusni vedouci doZadovaného odboru, organizacni slozky nedodrzi lhity
k soucinnosti, neposkytnou potfebnou soucinnost, pfipadné nedodaji v poZzadovaném rozsahu
podklady k vyfizeni Zadosti o informace, ponesou v této souvislosti odpovédnost za pripadny
nespravny uredni postup.

7. Opravné prostredky

a)

b)

c)

d)

Zadatel mGZe podat pisemné nebo Ustné stiznost na postup vyFizeni 7adosti o poskytnuti
informace. Je-li stiznost podana ustné a nelze ji vyfidit bezprostfedné, sepisSe o ni vedouci OPS
pisemny zdznam a zavede ji do evidence Zadosti o informace.

Podatelna Mé&U Vizovice preda doruéenou stiznost vedouci OPS k zavedeni do evidence 7adosti
o informace.

Vedouci OPS predloZi stiznost spolu se spisovym materidlem nadfizenému organu do 7 dnl
ode dne, kdy byla stiznost dorucena, pokud této stiznosti sdm nevyhovi tim, Zze poskytne
pozadovanou informaci nebo konecnou licenéni nabidku.

Zadatel m@ze podat proti rozhodnuti o odmitnuti zadosti ¢ jeji ¢asti odvolani. Vedouci OPS
podané odvolani zaeviduje a v pfipadé, Ze tomuto nevyhovi, postoupi je s pfisluSnym spisovym
materiadlem odvolacimu orgdnu ve lhaté 15 dnl od doruceni odvolani.

8. Rozhodovani o odvolani proti rozhodnuti organizace zfizené nebo zalozené
méstem a rozhodovani o stiznosti na postup organizace zfizené nebo zalozené
meéstem pri vyrizovani Zadosti o poskytnuti informace

K rozhodnuti o

a)

b)

odvolani proti rozhodnuti organizace zfizené nebo zalozené méstem Vizovice o odmitnuti
Zadosti, prip. ¢asti Zadosti o poskytnuti informace,

stiznosti na postup organizace zfizené nebo zalozené méstem Vizovice pfi vytizovani Zadosti o
poskytnuti informace

je prislusna Rada mésta Vizovice, jako organ mésta, ktery vici pravnickym osobam zalozenym
nebo zfizenym Zastupitelstvem mésta Vizovice vykonava funkci zfizovatele.

Podklady pro jednani Rady mésta Vizovice zpracovdva tajemnik ve spolupraci s organizaci, na niz
se stiznost vztahuje nebo proti jejimuZ rozhodnuti bylo poddno odvolani.

9. Hrazeni nakladu

a)

Mésto je opravnéno Zadat uhradu naklad( za poskytnuti téch informaci, na néz se vztahuje
informacni povinnost. VySe thrady nesmi pfesdhnout ndklady, které jsou spojené s pofizenim
kopii nebo technickych nosi¢l dat a se zpracovanim a odeslanim informaci Zadateli. Sazebnik
Uhrad nakladil je vydavan samostatné a je zverejnén v sidle MéU Vizovice a zplsobem
umoznujicim ddalkovy pfistup.



b) O uplatnéni thrady za poskytnuti informace rozhoduje vedouci OPS ve spolupraci s pfislusnym
vedoucim odboru, organizacni slozky, k némuz Zadost o informace sméruje a ktery predklada
kalkulaci nakladli za poskytnuti informace.

c) Naklady se neuctuji, pokud naklady spojené s poskytovanim informaci nepfesdhnou castku
100,- K¢.

d) Pokud byla v licenéni smlouvé sjednana odména, nelze poZadovat Uhradu nakladd.

e) V pripadé, Ze mésto bude poZadovat za poskytované informace Uhradu nakladd, pisemné
oznami vedouci OPS tuto skutecnost spolu svysi Uhrady Zadateli na zakladé podkladd
predlozenych pfislusSnymi vedoucimi odbor(, a to v souladu s pfislusSnymi ustanovenimi InfZ.

f)  Uhradit naklady je mozné nasledujicimi zpGsoby:

e v hotovosti v pokladné Mé&U Vizovice, Masarykovo nam. 1007, Vizovice,
e postovni poukazkou,
e bezhotovostnim prevodem na pfijmovy ucet mésta prostiednictvim penézniho Ustavu.

10. Vyrocni zprava

Do 1. bfezna nasledujiciho roku vedouci OPS zverejni vyrocni zpravu o ¢innosti v oblasti poskytovanych
informaci v rozsahu stanoveném InfZ za predchazejici rok zplsobem umozriujicim dalkovy pristup,
pfipadné jinym zplsobem dle InfZ. Ustni 7adosti se ve vyroéni zpravé do celkového poctu podanych
Zadosti o informace nezahrnuiji.

11. Zavérecna ustanoveni

a) PFi poskytovani informaci a zachovavani miéenlivosti se postupuje podle zvlastnich predpis(,

b) pfi vytizovani Zadosti o informace se postupuje podle této smérnice a InfZ,

c) Touto smérnici neni dotéena povinnost zaméstnancl mésta sledovat legislativu a vzdélavat se
v oblasti svobodného pfistupu k informacim.

d) Touto smérnici se rusi smérnice ¢. 1/2014.

e) Tato smérnice nabyva ucinnosti dnem 01.01.2023.

Vizovice 22.12.2022

Bc. Silvie Dolanska Bc. David MazGrek
starostka mésta mistostarosta mésta

JUDr. Jana Fusikova, LL.M.
za Méstsky Urad Vizovice, tajemnice

Prilohy:
1. Kniha centralni evidence Zadosti o poskytnuti informace
2. Zaznam o postupu vyfizeni Zadosti o informace
3. Vzor kalkulace nékladl za poskytnuti informace



Kniha centralni evidence Zadosti o poskytnuti informace ve smyslu zékona €. 106/1999 Sb.,

evidencni
cislo

Cislo
jednaci

jméno, prijmeni
adresa Zadatele

predmét
zadosti/vécné
ptislusny odbor

postoupeno
dne/komu

zpusob vyfizeni

datum
vyrizeni

Datum
zverejnéni

odvolani/stiznost
dne:

vyfizeno
dne/vysledek




Zaznam o postupu pfi vyfizeni Zadosti o informace

Zadost ze dne: Zptisob podani:

Cislo jednaci

¢islo evidenéni

Jméno, pfijmeni, adresa Zadatele:

Pfedmét zadosti:

Pozadovany zpusob poskytnuti informace:

PGsobnost: vztahuje se k plisobnosti povinného subjektu ANO /NE!

Vécné prislusny odbor, org. slozka:

zadost o soucinnost podana dne:

7adost o soucinnost doruéena komu:?

Postup vyfizeni Zadosti:

Poskytnuti Odlozenim:

Dne: Dne:

Rozhodnutim o odmitnuti
¢i castecném odmitnuti
Zadosti

Dne:

Odkazem na zveiejnénou
informaci

Dne:

Prodlouzeni lhity k vyfizeni:
NE:

ANO:

sdélenim ze dne:

z diivodu:

Cena za poskytnuti informace:

Uhrazeno dne:

Stiznost poddna dne:
Stiznosti vyhovéno dne:

Postoupena nadfizenému organu dne:

Rozhodnuti nadfizeného organu dne:

Poznamky:

Zaznam provedI| dne:
Jméno, pfijmeni:

! Nehodici se preskrtne

2 Uvede se vedouci dotéeného odboru, org. slozky




Kalkulace nakladd za poskytnuté informace
Dle sazebniku Uhrad za poskytovani informaci

Naklady za pofizeni kopii K¢
Rozpis:

Naklady za opatieni technickych nosicti dat K¢
Rozpis:

Ndaklady za mimofadné rozsahlé vyhledavani informace: K¢
Popis ukonu: 0d -do Cas/min Naklady v K¢
Zpracovani informace K¢
Popis ukonu Od-do Cas/min Naklady v K¢
Ostatni naklady: K¢
Postovné:

Ostatni:

Celkové naklady k ahradé: K¢

podklady zpracoval dne:

Rozsah a kalkulaci Ukonu ovéfil:

Jméno, pfijmeni, funkce




