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Pravidla pro poskytovani informaci
podle zakona 0 Svobodném pristupu k informacim

Clanek 1
Uvodni ustanoveni

Tato vnitini smérnice (dale jen ,,smérnice®) stanovi pravidla pro poskytovani informaci
a postupy pfi vyfizovani zadosti o informace podle zdkona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném
pfistupu k informacim, ve znéni pozd¢jSich piedpisti (dale jen ,,InfZ*) v podminkach
Méstského uiadu Beroun (déle jen ,,M&U*).

Smérnice se nevztahuje na poskytovani informaci podle zakona €. 123/1998 Sb., o pravu
na informace o zivotnim prostiedi, ve znéni pozd¢jsich predpisti.

Clanek 2
Poskytovani informaci

Informace se poskytuji jejich zvefejnénim nebo na zakladé zadosti.

Zvefejnéni informaci se provadi prostfednictvim Gfedni desky MU (informaéni kiosky)
a elektronické ttedni desky s moznosti dalkového piistupu. Informace jsou zvetfejiiovany téz
prostiednictvim webovych stranek mésta, ve vydavaném periodiku Radni¢éni list,
prostiednictvim informaénich skiini nebo tabuli M&U a vefejnych sdélovacich prostiedki.

Informace na zakladé Zadosti poskytuji jednotlivé odbory M&U podle své puisobnosti
stanovené Organizacnim fddem M¢estského ufadu Beroun (dale jen ,,ptislusné odbory®).
V piipadé pochybnosti rozhoduje o pfislusnosti odboru k vyfizeni zadosti tajemnik M&U.
Za tadné a v€asné vyfizeni Zadosti odpovidaji vedouct ptisluSnych odbori.

Tyka-li se zadost plisobnosti vice odbor M&U, zadost vyfizuje a informace souhrnné
za vSechny odbory poskytuje Kancelar tajemnika. Pfi vyfizovani takovéto Zadosti jsou
pfislusné odbory povinny poskytnout Kancelafi tajemnika potfebnou soucinnost tak, aby
z4dost mohla byt vytizena v zakonné lhite.

Ustné podané zadosti, které lze vyfidit bez vyhledani informace, se vyfizuji neprodleng,
a to neformdlnim zplsobem v bézném ufednim styku a o jejich vyfizeni se neprovadi pisemny
zaznam. Pokud ustné podanou Zzadost nelze vyfidit neprodlen¢ anebo Zzadatel nebude
informaci poskytnutou na ustn¢ podanou zadost povazovat za dostacujici, je nutné pozadovat
od Zadatele pisemnou zadost se vS§emi naleZitostmi.
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Clanek 3
Prijimani pisemnych Zadosti o poskytnuti informace

Pisemnou zadost o poskytnuti informace (dale jen ,,zadost) lze podat Vv listinné podob¢,
elektronickou poStou (e-mailem), faxem nebo datovou schrankou. Zadost podana
elektronickou poStou nebo datovou schrankou nemusi byt podepsana uzndvanym
elektronickym podpisem.

Zadost uginéna elektronickou postou musi byt vzdy podana prostiednictvim elektronické
podatelny, tj. elektronické adresy posta@muberoun.cz. Neni-li Zadost podana na tuto
elektronickou adresu, neni zadosti ve smyslu InfZ. Na tuto skute¢nost musi pfislusny
zaméstnanec, na jehoz elektronickou adresu byla zédost podana, Zzadatele neprodlené
upozornit a soucasné¢ mu sd¢lit, prostiednictvim jaké elektronické adresy je nutné zadost
podat. Nepoda-li zadatel po tomto upozornéni zadost prostfednictvim spravné elektronické
adresy, ptivodné podana zadost se vytidi mimo rezim InfZ v zavislosti na jejim obsahu.

Kazda zadost se po jejim pfijeti podatelnou piedava do Kancelate tajemnika k zaevidovani
v centralni evidenci. Zadost, kterd byla dorudena piimo kterémukoliv odboru, musi byt
predana Kancelafi tajemnika k zaevidovani do centralni evidence bez zbyte¢ného odkladu
(nejpozdéji nésledujici pracovni den).

Clanek 4
Evidence pisemnych Zadosti o poskytnuti informace

Centralni evidenci zadosti o poskytnuti informace (déle jen ,,centrdlni evidence*) vede pravni
oddéleni Kancelafe tajemnika pro kazdy kalendaini rok zvlast’. Pfislusny pracovnik pravniho
oddéleni zajist'ujici centrdlni evidenci (dale jen ,,informacéni pracovnik®) ptfed zaevidovanim
zadosti ovefi, zda jde o zadost ve smyslu InfZ, tj. zda je z ni zfejmé, kterému subjektu je
urc¢ena a ze se Zadatel domahd poskytnuti informace ve smyslu zdkona, zda zadost obsahuje
adresu pro dorucovani (rozumi se ji i elektronicka adresa) a zda elektronicka zadost byla
podana prostiednictvim elektronické podatelny. Pokud nejsou splnény vSechny tyto
nalezitosti, nejedna se o zadost ve smyslu InfZ. Takovouto Zadost informaéni pracovnik
bez zaevidovani neprodlen¢ preda na pfislusny odbor k vyfizeni mimo rezim InfZ v zavislosti
na jejim obsahu.

Centralni evidence obsahuje:

e potadové Cislo zadosti,

e (islo jednaci zadosti z elektronického systému spisové sluzby,

e datum podani (dorudeni) zadosti na M&U (rozhodujici je datum dorudeni listinné zadosti
na podatelnu a u elektronickych Zadosti datum doruceni na elektronickou adresu
posta@muberoun.cz nebo datum dodani do datové schranky mésta),

oznaceni Zadatele,

stru¢ny obsah zadosti,

oznaceni odboru, kterému byla Zadost pfedana k vyftizeni,

datum a zptsob vyfizeni zadosti,

dalsi informace souvisejici s vyfizenim Zzadosti.

V centralni evidenci se zakladaji kopie Zadosti, odpovédi na Zadosti a vSech pisemnosti
souvisejicich s jejich vyFizenim.

Ihned po zaevidovani zadosti v centralni evidenci pofidi informacni pracovnik jeji kopii
k zalozeni do centralni evidence, Zadost pteda pfislusnému odboru k vyfizeni a soucasné
tomuto odboru sdéli pridélenou spisovou znacku zadosti z centralni evidence. Elektronické
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zadosti se predavaji pouze v elektronickém systému spisové sluzby, listinné Zzadosti
i fyzicky. Zadosti, na zakladé kterych jsou pozadovany informace, které se nevztahuji
k ptisobnosti mésta Beroun nebo jeho organd, se ponechavaji K vyfizeni v Kancelafi
tajemnika.

Na ptislusnych odborech jsou zadosti evidovany v elektronickém systému spisové sluzby jako
jiné pisemnosti v souladu se Spisovym a skartaénim fadem M&U Beroun. Kromé toho jsou
zde zadosti evidovany také v pomocné evidenci zadosti (spolecné pro cely odbor), jejiz rozsah
a zpusob vedeni stanovi vedouci pfisluSného odboru. Spisy, které se tykajici zadosti
0 informace, jsou oznaceny spisovou znaCkou pfidélenou informaénim pracovnikem
po zaevidovani zadosti v centralni evidenci a jsou vedeny oddélen€ od ostatnich spisti.

Clanek 5
Vyftizovani pisemnych Zadosti o poskytnuti informace

Zadosti, na zakladé kterych jsou pozadovany informace, které se nevztahuji k piisobnosti
mésta Beroun nebo jeho organii, vyfizuje Kancelat tajemnika, kterd zadost odlozi a sdéli
zadateli tuto odiivodnénou skute¢nost do 7 dni ode dne doruceni zadosti.

Zadost, kterd se vztahuje k piisobnosti mésta Beroun nebo jeho orginii, piisluiny
pracovnik, kterému byla zadost pfidélena k vyfizeni (dale jen ,,zpracovatel*), posoudi a oveéfi,
zda obsahuje dostatek tdaji o zadateli, nutnych k dal$imu postupu pfi jejim vyftizeni. Pokud
je z zadosti ziejmé, Ze ji bude bez dalsiho vyhovéno, postaci, kdyZ je v Zadosti uvedena adresa
pro dorucovaci (takovouto adresou se rozumi téz elektronicka adresa). Pokud bude nutné
uzaviit licenéni smlouvu nebo vydat rozhodnuti o odmitnuti ¢i ¢aste€ném odmitnuti zadosti,
musi byt v zadosti uvedeny i dalsi identifika¢ni udaje zadatele:

- fyzicka osoba uvadi jméno, ptijmeni, datum narozeni, adresu mista trvalého pobytu, nebo
bydlisté (pokud neni ptihlasena k trvalému pobytu) a adresu pro dorucovani, lisi-li se od
adresy mista trvalého pobytu nebo bydliste,

- pravnicka osoba uvadi ndzev, identifikacni ¢islo, adresu sidla a adresu pro dorucovani, lisi-
li se od adresy sidla.

Bude-li nedostatek udaji o Zadateli branit postupu vyfizeni zadosti podle InfZ, zpracovatel
vyzve zadatele ve 1hit¢ do 7 dni ode dne podani zadosti k jejimu doplnéni; nevyhovi-li
zadatel této vyzveé do 30 dnti ode dne jejiho doruceni, Zadost se odloZi (na tuto skute¢nost je
nutné zadatele upozornit ve vyzvé). O odlozeni Zadosti se nevydava rozhodnuti, pouze
se poridi zdznam.

V ptipadé, ze zadost sméruje k poskytnuti zverejnéné informace, zpracovatel mize co
nejdiive, nejpozdéji vSak do 7 dni od podani Zadosti, misto poskytnuti informace sdélit
zadateli udaje umoziujici vyhledani a ziskdni zvefejnéné informace, zejména odkaz
na internetovou stranku, kde se informace nachézi. Pokud Zadatel trva na pfimém poskytnuti
zvefejnéné informace, zpracovatel mu ji poskytne; to neplati, pokud byla zadost podana
elektronicky a pokud je poZadovand informace zvetfejnéna zplisobem umoziujicim dalkovy
piistup a zadateli byl sd€len odkaz na internetovou stranku, kde se informace nachézi.

V ptipad¢, ze je Zadost nesrozumitelna, neni zirejmé, jaka informace je pozadovana, nebo
je formulovana prili§ obecné, zpracovatel vyzve zadatele ve 1hat¢ do 7 dnu
od podéani zadosti, aby zadost upfesnil; neupiesni-li zadatel zddost do 30 dnli ode dne
doruceni vyzvy, rozhodne o odmitnuti Zadosti.

V ptipadé, ze existuje zakonem stanoveny diivod pro neposkytnuti informace byt i jen
zCasti (krom¢ ptipadl, kdy se zadost odlozi), zpracovatel vyda rozhodnuti o odmitnuti
Zadosti, pripadné o odmitnuti ¢asti Zadosti (dale jen ,,rozhodnuti o odmitnuti zadosti)
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do 15 dnu ode dne pfijeti zadosti. Proti tomuto rozhodnuti 1ze podat odvolani ve lhité 15 dni
ode dne jeho doruceni. O odvolani rozhoduje Krajsky trad Stfedoceského kraje, kterému
se odvolani spolu se spisovym materidlem predklada ve lhaté 15 dni ode dne doruceni
odvolani.

V ostatnich ptipadech zpracovatel poskytne pozadovanou informaci ve 1huté¢ do 15 dnua ode
dne podani zadosti nebo ode dne jejiho doplnéni. Lhitu pro poskytnuti informace muze
prodlouzit tajemnik M&U ze zavaznych divodi, stanovenych InfZ, a to maximalné o 10 dniL.
Zadatel musi byt o prodlouZeni lhiity, véetné ditvodd tohoto prodlouzeni, vzdy prokazatelné
informovan, a to pted uplynutim lhity pro poskytnuti informace. Pozaduje-li se za poskytnuti
informace thrada naklada podle ¢lanku 7 této smérnice, je poskytnuti informace podminéno
zaplacenim pozadované uhrady.

O zplsobu vyfizeni zadosti vyrozumi zpracovatel neprodlen¢ informacniho pracovnika
a pfeda mu (mimo elektronicky systém spisové sluzby) k zaloZeni do centralni evidence kopii
odpovédi zadateli, a to v listinné i elektronické podobé, a v ptipadé neposkytnuti informace
kopii zdznamu o odloZeni zadosti nebo kopii rozhodnuti o odmitnuti zadosti a kopii veskeré
jiné korespondence s zadatelem.

V piipad€é poskytnuti informaci Kancelar tajemnika tyto informace zvefejni zpiisobem
umoziujicim dalkovy piistup v souladu s InfZ. Poskytnuté informace piedava ke zvefejnéni
informacni pracovnik.

Clanek 6
StiZnost na postup pri vyFizovani Zadosti o informace

Stiznost na postup pfi vyfizovani zadosti o informace (dale jen ,,stiznost*) mize podat zZadatel
z divodu uvedenych v InfZ pisemné nebo ustné. Pokud ustné podanou stiznost nelze ihned
vyridit, sepiSe se o ni pisemny zdznam. Pisemné stiznosti se eviduji Vv elektronickém systému
spisové sluzby a v centralni evidenci. Ptislusny odbor, kterému byla stiznost dorucena, je
povinen neprodlené ptedat jeji kopii informa¢nimu pracovnikovi k zalozeni do centralni
evidence.

O stiZznosti rozhoduje Krajsky tfad StiedoCeského kraje. Tomuto organu se stiznost spolu
se spisovym materialem piedlozi do 7 dni ode dne dorudeni stiznosti, pokud se ji v této
lhiit¢ zcela nevyhovi poskytnutim poZadované informace, nebo vydanim rozhodnuti
o odmitnuti zadosti.

Kopii vyfizeni stiznosti pfeda zpracovatel neprodlené informa¢nimu pracovnikovi k zalozeni
do centralni evidence.

Clanek 7
Hrazeni nakladu za poskytovani informaci

V souvislosti s poskytovanim informaci lze zadat thradu nakladi spojenych s pofizenim
kopii, opatfenim technickych nosi¢li dat a s odeslanim informaci Zadateli a dale uhradu
za mimofadné rozsahlé vyhledani informaci.

O mimortadné rozsahlé vyhledani informaci se jedna v piipadé, kdy vyhledani informaci
piedstavuje ¢asoveé narocnou Cinnost, kterd se vymyka béznému poskytovani informaci jako
soucasti obvyklé agendy prislusného zpracovatele, a to co do Casu straveného vyhledanim
informace nebo co do mnozstvi poskytovanych informaci, napt. kdy je v jedné Zadosti
vyzadovano velké mnozstvi riznorodych informaci, jejichz vyhledani bude znamenat
shromazdéni a provéteni velkého mnozstvi dokumentil, nebo kdy se zadost vztahuje typove
k jedné zélezitosti, avSak s ohledem na zadatelem vymezeny rozsah pozadovanych informaci
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bude tfeba provést rozsdhld vyhleddvani a prohleddvani pozadovanych dokumentt
nebo dokumentt obsahujicich ptislusné informace.

Naklady spojené s poskytovanim informaci a thrada za mimofddné rozsahlé vyhledani
informaci se stanovi podle sazebniku thrad za poskytovani informaci schvaleného Radou
mésta Beroun (dale jen ,,sazebnik®).

Presahuje-li celkova vyse nakladt vzniklych na zékladé jedné zadosti Castku dle sazebniku,
do jejiz vySe se tihrada nakladti nepoZaduje, zpracovatel pisemné oznami Zadateli pied
poskytnutim informace poZadavek na thradu naklada a soucasné mu sdéli vysi této
uhrady, na zakladé jakych skutecnosti a jakym zplsobem byla vySe uhrady vycislena
a zpusob zaplaceni. Soucasti ozndmeni musi byt pou¢eni 0 mozZnosti podat proti poZadavku
uhrady naklada za poskytnuti informace stiznost podle § 16a odst. 1 pism. d) InfZ,
ze kterého musi byt patrné, Ze stiznost Ize podat u povinného subjektu ve 1hité¢ do 30 dnil ode
dne doruceni oznameni o pozadavku na uhradu nakladi zadateli a ze o stiznosti rozhoduje
Krajsky urad Stredoceského kraje. V pfipad€ nesplnéni této oznamovaci povinnosti nelze
uhradu nékladt pozadovat.

Néklady za poskytnuti informace mohou byt uhrazeny hotové v pokladné Mé&U nebo
bezhotovostné na Gcet mésta Beroun u KB Beroun a.s. ¢.4. 123-1213850257/0100, variabilni
symbol 1905.

Pokud zadatel do 60 dnt ode dne doruceni oznameni vySe pozadované thrady tuto nezaplati,
Zadost se odlozi a zpracovatel oznami tuto skutecnost zadateli. Je-li poddna stiznost proti vysi
pozadované uhrady, po dobu jejiho vyfizovani lhita podle predchozi véty nebézi.

Clanek 8
Vyroéni zprava

Vyro¢ni zpravu za piedchozi kalendaini rok o ¢innosti MEU v oblasti poskytovani informaci
(dale jen ,,vyro¢ni zprava®) vydava tajemnik MU na zakladé podkladii zpracovanych
Kancelafi tajemnika vzdy do konce mésice unora nasledujiciho roku.

Vyrocni zpravu zvetejni Kancelaf tajemnika vZdy do 1. bfezna zplsobem umoziiujicim
dalkovy pftistup.

Clanek 9
Piechodna a zavéreéna ustanoveni

Pii vyfizovani pisemnych zadosti o informaci, které byly podany a nebyly vyfizeny pied
ucinnosti této smérnice, se postupuje podle dosavadni Vnitini smérnice ¢. 6/2006 — Pravidla
pro poskytovani informaci podle zakona ¢. 106/1999 Sb., v platném znéni, ze dne
21. 12. 2006, ve znéni jejich dodatkt €. 1 ze dne 26. 5. 2010, €. 2 ze dne 21. 12. 2011 a ¢. 3
ze dne 8. 1. 2015.

Touto smérnici se rusi Vnitini smérnice ¢. 6/2006 — Pravidla pro poskytovani informaci
podle zédkona €. 106/1999 Sb., v platném znéni, ze dne 21. 12. 2006 a jeji dodatky ¢. 1
ze dne 26. 5. 2010, ¢. 2 ze dne 21. 12. 2011 a ¢. 3 ze dne 8. 1. 2015 a Sazebnik uhrad
za poskytovani informaci podle zédkona €. 123/1998 Sb. ze dne 26. 5. 2010.

Tato smérnice nabyva t¢innosti dne 15. 1. 2021.

V Berouné dne 13. 1. 2021

Ing. Jiti Chalupecky v.r.
tajemnik MéU Beroun



