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Pravidla pro poskytovani informaci podle zak@nd06/1999 Sb., v platnémeént

Clanek 1
Uvodni ustanoveni

Tato smérnice stanovi pravidla pro poskytovani informacp@stupy pi vyiizovani Zzadosti
o informace podle zakon& 106/1999 Sb., o svobodnéntigtupu k informacim, ve 2zni

pozcjSich gedpidi (dale jen ,zakon o informacich“) v podminkackediského tadu Beroun
(dale jen ,M8U"). Nevztahuje se na poskytovani informacidlpazakonas. 123/1998 Sb.,
o pravu na informace o Zivotnim priesdi, ve zgini pozdjSich gedpigi.

Clanek 2
Poskytovani informaci

1. Informace se poskytuji jejich zkeggnénim nebo na zakl&®adosti.

2. Zvefejreéni informaci se provadi prdstnictvim dedni desky MU a elektronické fedni
desky s moznosti dalkovéhdgistupu. Informace jsou ziejnovany téz progednictvim
webovych stranek @sta, vydavanim periodika Radni listy, prostednictvim
informanich skini nebo tabuli MU a prostednictvim véejnych sdlovacich prosedki.

3. Informace na zéklad zadosti poskytuji jednotlivé odbory 88 podle své fisobnosti
stanovené Organizaim fadem Mstskeho tadu Beroun. V fipac pochybnosti rozhoduje
o prislusnosti odboru k Wyzeni zadosti tajemnik 8. Zafadné a ¥asné vyizeni zadosti
odpovidaji vedouciifslusnych odba.

4. Ustns podané zadosti se #iguji neprodles, a to neformalnim Zsobem v Bzném
Giednim styku a o jejich wizeni se neprovadi pisemny zdznam. Pokudé(stlanou
Zadost nebude mozné Mgt neprodles anebo Zadatel nebude informaci poskytnutou
na Ust® podanou Zadost povazovat za dagjiai, je nutné pozadovat od Zadatele pisemnou
Zadost se vSemi nalezitostmi.

Clanek 3
Prijimani a evidence pisemnych Zadosti o poskytnutiformace

1. Pisemné zadosti o poskytnuti informace (dale jerdgsti“) 1ze podat v listinné podéb
elektronickou postou (e-mailem), faxem nebo datovemhrankou. Zadosti podané
elektronickou poStou nebo datovou schrankou nemgi podepsany uznavanym
elektronickym podpisem.

Zadosti @inéné elektronickou postou a podepsané uznavanymrehegkym podpisem
musi byt podany prastdnictvim elektronické adresy posta@muberoun.cisdudi tyto

Zadosti podepsany uznavanym elektronickym podpiseuasi byt podany pragtdnictvim

elektronické adresy podatelna@muberoun.cz.”

2. Zadosti (¢etrg elektronicky a faxem podanych Zadosti) se evigujentralni evidenci
v pravnim Gseku Kance# tajemnika. Zadosti, které byly déemy gimo kterémukoliv
odboru, musi byt bez zbytieého odkladu (nejpoz{ nasledujici pracovni den)edany
informanimu  pracovnikovi pravniho Useku Kandelatajemnika k zaevidovani
do centrélni evidence.
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Informani pracovnik ped zaevidovanim zadosti &V, zda jde o Zadost ve smyslu zdkona
o informacich, tj. zda je z nitggmé, kterému subjektu je d@na a Ze se Zadatel domaha
poskytnuti informace ve smyslu zakona o informaciztla Zadost obsahuje adresu
pro dor&ovani (rozumi se ji i elektronicka adresa) a z@é&tebnicka Zadost byla podana
prostednictvim elektronické podatelny. Pokud nejsoln&yy vSechny tyto nélezitosti,
nejedna se o Zadost ve smyslu zakona o informaCaitova zadost se kigi mimo rezim
zédkona o informacich v zavislosti na jejim obsahu.

Centralni evidence obsahuje:

» poradovécislo zadosti

« datum dordeni zadosti na MJ

* ozn&eni zadatele

e strieny obsah Zadosti

» ozn&eni odboru, kterému byla Zadosegana k viizeni (fevzeti Zadosti se potvrzuje)
» datum a zpisob vyizeni Zadosti.

V centralni evidenci se zakladaji kopie Zadostbpid pisemnosti o jejich vigeni.

Na jednotlivych odborech jsou Zadosti o informag&l@vany v podacim deniku odboru
jako jiné pisemnosti v souladu se Spisovym a skaittaiadem MU Beroun. Krong toho
jsou Zadosti evidovany v pomocné evidenci, kter&abbje: ptadové c¢islo Zadosti
z centralni evidencejslo jednaci podle podaciho deniku odboru, datumcdoi Zadosti
na MéU, ozna&eni zadatele, obsah zadosti, datumisap vyizeni zadosti. Spisy, tykajici
se Zadosti o informace, jsou vedenydelicE od ostatnich spis

V piipact, Ze se zadost tyka i jinych odlionez zpracovatele, kopii Zadosti postoupi

zpracovatel fislusnym odbamm jeSt v den pevzeti Zadosti a vzajerankonzultuje
postup jejiho viizeni.

Clanek 4

VyFizovani pisemnych Zadosti o poskytnuti informace

. Odbor, ktery Zadost w¥izuje (dale jen ,zpracovatel”), posoudi Zadost &fpvzda Zzadost

obsahuje dostatek udap Zadateli, nutnych k dalSimu postupi yyiizeni Zadosti. Pokud

je z zadosti &&jmé, Ze ji bude bez dalSiho vykowe nebo Ze bude odloZena ddu,

Ze pozadovana informace se nevztahujeidopnosti mista, post&, kdyz je v Zadosti

uvedena dortovaci adresa Zadatele. Pokud bude nutnéfitdzeencni smlouvu nebo vydat

rozhodnuti o odmitnuti Zadosti, musi byt v Zadegédeny i dalSi identifikani Udaje:

- fyzick&d osoba uvadi jménofipneni, datum narozeni, adresu mista trvalého pobyt
nebo bydlist (pokud neni phlasena k trvalému pobytu) a adresu pro dovani, liSi-li
se od adresy mista trvalého pobytu nebo bydlist

- pravnicka osoba uvadi nazev, identitikdcislo, adresu sidla a adresu pro @omani,

liSi-li se od adresy sidla.

Pokud nedostatek Udaji o Zadateli bude branit postupu ¥igeni Zadosti, zpracovatel
vyzve Zadatele ve lit¢ do 7 dni ode dne podani Zzadosti k jejimu daiih nevyhovi-li
Zadatel této vyzvdo 30 dii ode dne jejiho doweni, Zadost se odloZ(na tuto skuténost

je nutné Zadatele upozornit ve v¢xvO odlozeni zadosti se nevydava rozhodnuti, pouze
se padidi zaznam.
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.V piipact, Ze Zadostsméruje k poskytnuti zveaejnéné informace zpracovatel rive
nejpozaji do 7 dni od podani Zadosti misto poskytnuti informaceélisdadateli udaje
umoziujici vyhledani a ziskani zkenéné informace; pokud Zadatel trva n#éinpém
poskytnuti zvéejnéné informace, tuto mu poskytne.

. 'V pripact, Ze je Zadoshesrozumitelna, neni Eejmeé, jaka informace je pozadovana,
nebo je-li formulovana pkilis obecr®, zpracovatelvyzve Zadatele ve ¢ do 7 dni

od podani zadosti, aby zZadostiegnil; neupesni-li Zadatel Zadost do 30 idwwde dne
dorweni vyzvy,rozhodne o odmitnuti Zadosti

. V piipad, Ze poZzadovand informace gs®evztahuje k pasobnosti Mésta Beroun
zpracovatel zadosidlozi a vyrozumio tom Zadateldo 7 dni ode dne dorteni Zadosti.

. 'V pripact, Zeexistuje zakonem stanoveny iivod pro neposkytnuti informace byt i jen
z¢asti, zpracovatel vyddozhodnuti o odmitnuti Zadostido 15 dni ode dne fijeti Zadosti.
Proti tomuto rozhodnuti Ize podat odvolani veét¢hl5 drmi ode dne jeho doteni.
O odvolani rozhoduje Krajskyad Stedaieského kraje.

.V ostatnich pipadechposkytne pozadovanou informacive lhit¢ do 15 dni ode dne
podani Zadosti fifip. ugesreni zadosti. Liatu k vyfizeni Zadosti rive ve vyjime&nych
piipadech prodlouzit tajemnik 8 ze zavaznych ivodi, stanovenych zékonem, a to
maximalrt o 10 dri na zaklad zdivodniné Zadosti zpracovatele. Zadatel musi byt
o prodlouZeni Ity vzdy prokazatek informovan, a to fed uplynutim llity pro
poskytnuti informace. PoZaduje-li se za poskytmfirmace Uhrada podidanku 5 této
smernice, je poskytnuti informace podmifio zaplacenim pozadované uhrady.

. O zpisobu vyizeni zZadosti vyrozumi zpracovatel infokméo pracovnika afpda mu
k zaloZeni do centralni evidence kopii odgdivzadateli, pip. kopii rozhodnuti o odmitnuti
Zadosti nebo vyrozuémi o odloZzeni Zadosti, a to v pisemné i elektrohiggodols.
V piipact poskytnuti informaci Kancelatajemnika tyto informace zigni zpisobem
umoziujicim dalkovy pistup v souladu se zadkonem.

Clanek 5
Hrazeni naklada za poskytovani informaci

Naklady spojené s poskytovanim informaci se stapmdle Sazebniku Uhrad nékiad
za poskytovani informaci, ktery jéilohou této srérnice.

Uhrada naklatl vzniklych na zakla#l jedné Zadosti se do celkové vySe 50 Kepozaduje.
Presahuji-li celkové nakladyastku 50 K, zpracovatel pisergnoznami Zadateli ipd
poskytnutim informace poZzadavek na Uhradu ndkladsodasr® mu scli vysi této
Uhrady, zjsob jejiho vyisleni a zpsob zaplaceni.

Naklady za poskytnuti informace mohou byt uhrazempklad MeU nebo slozenkou
na et u KB Beroun¢.U. 19-326-131/0100, variabilni symbol 1905. Zadaimekaze
Uhradu naklaiil zpracovateli pokladni stvrzenkou nebai@gem slozenky.

Pokud Zadatel do 60 dnode dne doreni oznameni o vysi poZadované uhrady tuto
nezaplatizadost se odloZi.



2.

Pravidla pro poskytovani informaci podle zak@nd06/1999 Sb., v platnémeént
Clanek 6
StiZznosti na postup i vyrizovani zadosti o informace

Stiznost Ize podat pisetmebo Usté. Pokud Usté podanou stiznost nelze hnedridyt,
sepiSe se o misemny zaznam Pisemné stiZznosti se eviduji jako ostatni stitrpmslle
Pravidel pro ijimani a vyizovani petic a stiznosti.
Pri vyfizovani stiznosti postupujitfiglusni zpracovatelé v souladu se zakonem. Kopii
vyiizeni stiznosti fedkladaji k zaloZeni do centralni evidence stiznost

Clanek 7

Zavéreéna ustanoveni

Touto sndrnici se rusi Vnithi sn@rnice ¢. 7/1999 o aplikaci zakona 106/1999 Sb.,
0 svobodnémifstupu k informacim.

Smeérnice nabyva &innosti od 1.1.2007.

V Berourg dne 21.12.2006

ngl Jii Chalupecky v.r.
tajemnik MU Beroun

*k%k

Dodateke. 1 ze dne 26.05.2010 je€iany od 1.6.2010.
Dodateké. 2 ze dne 21.12.2011 jeiany od 1.1.2012.
Dodateke. 3 ze dne 8.1.2015 jeiany od 8.1.2015.
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Floha
(&¥inn&a od 1.6.2010)

Sazebnik Uhrad néakladi za poskytovani informaci

1. Paizeni kopii, je-li informace poskytovana formoudkdpie nebo vystupem z tiskarny
(cena za 1 kus):

¢ernobila format A4 jednostrahn 3,00 K
oboustrané 4,00 K

format A3 jednostrarin 4,00 K
oboustran&é 7,00 K&

barevna format A4 jednostrahn 20,00 K
oboustrané 35,00 K

format A3 jednostrarin 40,00 K
oboustran&é 70,00 K

2. Opateni technickych nos&h dat, je-li informace poskytovana na technickémidiatat
(cena za 1 kus):

disketa ,,3,5" 10,00 K&
CD disk etre specialni obalky 20,00K
Balné 25,00 K

3. Postovné - podle aktuélniho sazebniku posty.
4. Vyhledani informaci:
trva-li vyhledani informaci 4 hodin a vice 100,00 ¢thodinu
Celkové naklady za poskytnuti informace se stafak® soudet dikich castek uvedenych

v tomto sazebniku.
Uhrada celkovych nakld@iddo 50 K vzniklych na zaklagljedné Zadosti se nepozZaduje.



