MESTO SEDLEC-PRCICE, ndam. 7. kvétna 62, 257 91 Sedlec-Préice

Smérnice ¢. 4/2018

JID: 3239/2018
Cj: VED/2339/2018

Pravidla pro zajiSténi pristupu k informacim

1. Uvod
Tato pravidla upravuji organiza¢ni a proceduralni otazky pro realizaci zdkona ¢. 106/1999 Sb. ve znéni
pozdéjsich predpisti - o svobodném pfistupu k informacim (dale jen ,,zakon™) v podminkach vykonnych
organt mésta Sedlec-Prcice (dale jen mésto). Informaci se pro ucely tohoto zakona rozumi jakykoliv obsah
nebo jeho ¢ast v jakékoliv podobé - zaznamu na listing, zdznamu ulozeného v elektronické podobé nebo
zaznamu zvukového, obrazového nebo audiovizualniho.

2. Vymezeni okruhi informaci podle jejich charakteru
2.1. Informace, jejichz zvetejnéni uklada zakon
Mésto Sedlec-Prcice poskytuje informace vztahujici se k jeho piisobnosti.
Zéakon a tento vnitini pfedpis upravuje postupu pro zajisténi pristupu k informacim.
Povinnost poskytovat informace se netykda dotazii na nazory, budouci rozhodnuti a vytvafeni novych
informaci.

2.2. Skuteénosti a iidaje o nichz se informace neposkytuji (§§ 7, 8b, 9,10,11 zakona)

Zakon se nevztahuje na poskytovani informaci o udajich vedenych v centralni evidenci Gcta a
navazujicich evidencich, informaci, které jsou predmétem pramyslového vlastnictvi, a dalsich informaci,
pokud zvlastni zakon upravuje jejich poskytovani, zejména vyfizeni zadosti véetné nélezitosti a zplsobu
podani zadosti, Ihiit, opravnych prostiedki a zpisobu poskytnuti informaci a pokud se jedna o utajované
informace. Vsechny dalsi, které stanovi zakonné predpisy zv1asté zdkon o ochrané osobnich dajli a informace
tykajici se osobnosti, projevii osobni povahy, soukromi fyzické osoby a osobni (idaje povinny subjekt
poskytne jen v souladu s pravnimi pfedpisy, upravujicimi jejich ochranu

3. Zpisob a rozsah zvefejnéni informaci
Mésto Sedlec-Préice jako vefejna instituce zverejiuje informace témito zplisoby:
a) na ufedni desce mésta
b) na www strankach
¢) ve vlastnim mésiéniku Na§ domov
d) v kancelafi tajemnika méstského ifadu je k nahlédnuti sbirka zakonii, pfipadné dalsi predpisy

Strojové ¢itelnym formatem se pro ucely tohoto zakona rozumi format datového souboru s takovou
strukturou, ktera umoziuje programovému vybaveni snadno nalézt, rozpoznat a ziskat z tohoto datového
souboru konkrétni informace, véetné jednotlivych 0daji a jejich vnitini struktury - §3 odst. 7) zakona.

Otevienym formatem se pro Gcely tohoto zakona rozumi format datového souboru, ktery neni zavisly na
konkrétnim technickém a programovém vybaveni a je zpfistupnén vefejnosti bez jakéhokoli omezeni, které by
znemozinovalo vyuziti informaci obsazenych v datovém souboru - §3 odst. 8) zakona.

4. Povinnosti a postup pii vyrizovani zadosti o poskytovani informaci
4.1. Ustné a telefonicky podané zadosti vyFizuji voleni zastupci, vedouci pracovnici i ostatni
zaméstnanci v ramei své plisobnosti dané Organizaénim fadem M&U Sedlec-Préice. Nepovazuje-li Zzadatel
informaci poskytnutou na ustné podanou zadost za dostacujici, je tfeba podat zadost pisemné. O postupu
poskytnuti informace se poridi zdznam.

4.2. Pisemné podané 7adosti na podatelnu MU ¢i zadosti u&inéné elektronicky, se zaruGenym
elektronickym podpisem, jsou zaevidovany v podatelné méstského uradu a predany dle svého charakteru na




jednotlivé odbory méstského ufadu. Pii podani zadosti se pozaduje, aby bylo ziejmé, ze se Zadatel domaha
poskytnuti informace podle tohoto zakona.

4.3. Vyfizeni zadosti je mozné témito zpusoby:

a) poskytnutim informace — pisemnou odpovedi poskytne ufad pozadované informace v souladu se
zadosti nejpozdéji do 15 dnt od pfijeti zadosti nebo ode dne jejiho doplnéni. Lhiitu pro poskytnuti mize
méstsky ufad prodlouzit ze zavaznych divodil v zakoné uvedenych. Pokud se Zadost nevztahuje k plisobnosti
Gitadu, sdéli méstsky urad do 7 dni tuto skute¢nost zadateli. Je-li zapotiebi licence, predlozi Gfad v 15 denni
lhité zadateli kone¢nou licenéni nabidku.

b) odlozenim zadosti — je-li zadost netplna pro nedostatek dajli o zadateli a zadatel ji i pfes vyzvu,
kterou ufad musi u¢init do 7 dnii ode dne obdrzeni zadosti, nevyhovi-li Zadatel této vyzveé do 30 dni ode dne
jejtho doruceni, zadost se odlozi

¢) odmitnutim Zadosti — pokud povinny subjekt Zadosti, byt’ i jen z&asti, nevyhovi, vyda ve lhaté 30
dni pro vyfizeni zadosti rozhodnuti o odmitnuti zadosti, popfipadé o odmitnuti ¢asti zadosti (déle jen
"rozhodnuti o odmitnuti zadosti"), s vyjimkou ptipadi, kdy se zadost odloZi.

d) nevyhovéni zadosti - pokud nebylo zadosti vyhovéno z diivodi ochrany obchodniho tajemstvi podle
§ 9 nebo ochrany prav tretich osob k predmétu prava autorského podle § 11 odst. 2 pism. ¢), musi byt v
odivodnéni rozhodnuti uvedeno, kdo vykonava pravo k tomuto obchodnimu tajemstvi nebo kdo vykonava
majetkova prava k tomuto pfedmétu ochrany prava autorského, je-li tato osoba povinnému subjektu znama.

4.4. Podani odvolani

Je-li proti rozhodnuti o odmitnuti podano odvolani, je vyfizeno témito zpiisoby:

1) meéstsky ufad piedlozi odvolani spolu se spisovym materialem nadiizenému organu, tj. Krajskému tradu
Stredoceského kraje, ve 1hité 15 dnil ode dne doruéeni odvolani,

2) nadfizeny organ rozhodne o odvolani do 15 dna. Lhita pro rozhodnuti o rozkladu je 15 pracovnich dn.
Spravni soud musi prezkoumat, zda jsou dany diivody pro odepreni.

4.5. Povinnosti
Uvolnéni zastupitelé i zaméstnanci jsou odpovedni za vedeni fadné evidence Zadosti na Gfadé, za fadné
poskytovani informaci, dodrzovanim termini a lhit, stanoveni vySe uhrady za poskytnuti informace v souladu
se sazebnikem, fadné oznameni o vysi thrady, vydavani rozhodnuti o odmitnuti, pfijeti a pfedani stiznosti a
odvolani nadfizenému spravnimu organu.
Povéiené osoby podle pfedchoziho odstavee dale odpovidaji zejména za to, ze:
e do 10 dni od poskytnuti informace predaji tajemnici kopii dokumentu, kterym byla informace
poskytnuta tak, aby mohla byt zverejnéna ve lhité a v rozsahu podle § 5 odst. 3 zdkona
e v ramci vécné plsobnosti zajisti, aby informace povinnym subjektem zverejiiované podle § 5 ziakona
byly aktualni
e nejpozdéji do 15. ledna nasledujiciho roku predaji podklady ke zpracovani vyro¢ni zpravy tajemnici

5. Podani stiznosti na postup p¥i vyFizovani Zadosti o informace
Stiznost na postup pfi vyfizovani zadosti o informace mize podat zadatel. Stiznost se podava u povinného
subjektu Mésta Sedlec-Préice a to do 30 dnu doruceni sdéleni nebo uplynuti hity pro poskytnuti informace.

5.1. Stiznost lze podat Gistné nebo pisemné a to do 30 dnii ode dne doruceni sdéleni nebo uplynuti dané
lhiity, a to v pfipadech:
a) zadatel nesouhlasi s vyfizenim Zadosti s uvedenim, kde je mozné informaci nalézt
b) pokud informace nebyla poskytnuta v dané lhuté
¢) pokud byla informace poskytnuta jen ¢asteéné
d) pokud Zzadatel nesouhlasi s vysi uhrady

5.2. O stiznosti rozhoduje nadfizeny organ - Krajsky urad Stiedoceského kraje:
a) Ufad stiznost predloZi spolu se spisovym materialem nejpozdéji do 7 dni
b) nadfizeny organ prezkouma opravnénost stiznosti a rozhodne v souladu se zdkonem

6. Sazebnik dhrad
6.1. Povinné zvefejnovani informaci provadi mésto na své naklady



6.2. V souvislosti s poskytovanim informaci je mésto opravnéno zadat thradu ve vysi, ktera nesmi
presahnout naklady spojené s pofizenim kopii, opatfenim technickych nosicu dat a s odeslanim informaci
7adateli. Mésto mize vyzadat i uhradu za mimoradné rozsahl¢ vyhledani informaci.

6.3. V piipadé, ze bude povinny subjekt za poskytnuti informace pozadovat thradu, pisemné oznami
tuto skutecnost spolu s vysi thrady dle prilohy ¢. 5) zadateli pred poskytnutim informace.

7 oznameni musi byt zfejmé na zakladé, jakych skutecnosti, a jakym zplsobem byla vyse Gthrady povinnym
subjektem vy¢islena.

6.4. Poskytnuti informace podle odstavce 3 je podminéno zaplacenim pozadované thrady. Pokud

zadatel do 60 dnli ode dne oznameni vvie pozadované thrady thradu nezaplati, povinny subjekt zadost odloZi.

Po dobu vyfizovéni stiznosti proti vy$i pozadované thrady lhita podle véty druhé nebézi.
6.5. Uhrada je prijmem povinného subjektu.

7. Zpracovani vyro¢ni zpravy dle zakona
Vyroéni zpravu o ¢innosti v oblasti poskytovani informaci za uplynuly kalendaini rok v rozsahu dle §
18 zdkona zpracuje tajemnik na zakladé udaju z evidence a predlozi ji ke schvaleni méstské rad¢ tak, aby
mohla byt zvetfejnéna do 1. biezna bézného roku.

8. Zavérecna ustanoveni
Koordinaci postupu dle pravidel zajistuje tajemnik. Pfi feSeni otazek neupravenych témito pravidly se
postupuje dle zakona a obecné platnych predpisu.
Pro rozhodnuti o odmitnuti zadosti, pro odvolaci fizeni, pro pocitani [hit. doru¢ovani a naklady v fizeni o
stiznosti se pouziji ustanoveni spravniho radu.

Nelze-li podle spravniho fadu (§ 178) odvolaci organ urcit, rozhoduje ten, kdo stoji v Cele povinného subjektu.

Informace, které se tykaji prenesené piisobnosti izemniho samospravného celku, poskytuji organy
samospravného celku v prenesené plisobnosti.

Tato smérnice byla schvalena Radou mésta Sedlec-Préice dne 13.12. 2018, Usnesenim €. 36/2018 s
G¢innosti od 1.1.2019.

Ke dni G¢innosti se rusi smérnice ¢. 2/2011.

M oslava Jerabkova
starostka mésta Sedlec-Préice

Jana Typtova
tajemnice MeU Sedlec-Prcice
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Priloha ¢. 1 k pravidliim pro zajisténi pristupu k informacim:

Organizaéni struktura Méstského aradu v Sedlci-Préici

Sidlo: nam. 7. kvétna 62, Sedlec-Préice, 257 91

Tel . : 317834216,317834384

(9 00232645

DIC: CZ00232645

Starosta: Miroslava Jerabkova

Mistostarosta: Pavel Kral

Tajemnik: Jana Typtova

Utedni hodiny: pondéli , sttreda 7.15-11.30 12.00-17.00
patek 7.15-11.30 12.00-13.30

Odbory:

Odbor vnitrnich véci:

- ohlasovna pobytu, evidence obyvatel, matri¢ni agenda, svatebni obrady, SPOZ
- ovérovani listin a podpist

- sprava hrbitovu

- Czech POINT

Odbor ekonomicky:

. rozpocet mésta, ucetnictvi, fakturace
- pokladna

- sprava mistnich poplatkt

- sprava bytového hospodarstvi

- personalni a mzdova agenda

- evidence majetku mésta

Odbor kultury a informatiky:

- koordinace kulturnich a spolecenskych akci

- vydavani méstského Casopisu Nas domov

- knihovnictvi, pfednasky

- informacni sluzby z oblasti turistického ruchu

Odbor stavebni:

- vykon statni spravy podle stavebniho zakona

= statni sprava podle zdkona o pozemnich komunikacich,

- zajistovani uzemné planovaci podkladi na izemné planovaci dokumentaci a jejich zmény

Odbor Zivotniho prostredi:

- statni sprava na useku ochrany ovzdusi a statni sprava na Gseku ochrany pfirody a krajiny
- statni sprava na Useku odpadoveého hospodarstvi

- evidenci pozemki v majetku mésta

- tsek tzemniho planovani

Czech POINT

Sekretariat a podatelna:

- podatelna a sekretariat

- agenda pfestupki

- vyfizovani stiznosti a petic
- Czech POINT

Prispévkové organizace:
Zakladni umélecké Skola —tel. 317 834 248
Zakladni 8kola a Matetska skola Sedlec-Préice — tel. 317 834 206




Priloha & 2: Pod4ni opravnych prostiedki proti rozhodnuti odbori méstského uradu
a organu meésta

[. Opravné prostredky proti rozhodnuti odboru méstského uradu
Opravné prostfedky se podavaji prostiednictvim toho odboru méstského Gfadu, ktery
napadené rozhodnuti ve spravnim fizeni vydal, a to ve lhit¢ uvedené v pouceni tohoto
rozhodnuti a za podminek stanovenych v zakoné, na jehoz zakladé bylo pfislusné rozhodnuti
vydano. Proti opatfeni odboru, které nema charakter rozhodnuti ve spravnim fizeni, nelze
podavat opravné prostiedky, ale je mozné ucinit podani, které dle obsahu projedna meéstska
rada, starosta nebo tajemnik.
Proti rozhodnuti odbori pii projednavani prestupkiti v tzv. zkraceném blokovém fizeni nelze
podat opravny prostiedek.

2. Opravné prostiedky proti rozhodnuti orgdni mésta
Opravné prostiedky proti rozhodnuti starosty, komise k projednavani prestupkt u¢inéné ve
spravnim fizeni se podavaji prostfednictvim podatelny méstského uradu, a to ve lhité uvedené
v pouceni tohoto rozhodnuti a za podminek stanovenych v zakong, na jehoz zdkladé bylo
ptislusné rozhodnuti vydano.
Proti opatfeni rady mésta nebo zastupitelstva mésta v samostatné, ktera odporuji zakonu, lze
kdykoliv podat tstné ¢i pisemné navrh na pozastaveni vykonu tohoto opatieni Ministerstvu
vnitra CR. Proti opateni rady mésta nebo zastupitelstva mésta v pfenesené piisobnosti, ktera
odporuji zdkonu, Ize kdykoliv podat ustné ¢&i pisemné navrh na pozastaveni vykonu tohoto
opatieni Krajskému afadu StiedoCeského kraje v Praze. Proti ostatnim ukoniim organii mésta
opravné prostiedky nejsou.

3. Soudni prezkoumani
Doslo-li rozhodnutim odboru ¢i organu mésta ke zkraceni prav fyzické ¢i pravnické osoby,
lze podat v souladu s § 247 a nasl. zdkona ¢. 99/1963 Sb. — ob&anského soudniho fadu,
v platném znéni, zalobu k pfislusnému soudu, ptipadné v souladu s ¢l. 87 odst. 1 pism d) —
Ustavy CR , tistavni stiznost k Ustavnimu soudu.




P¥iloha & 3: Okruh vniténich pokyni a personalnich predpisu

Za vnitini pokyny a personalni predpisy méstského ufadu dle § 11 odst.1 pism .a)
jsou zejména povazovany:

- organizacni fad

- spisovy Tad a skartacni rad

- pokyny pro inventarizaci majetku

- stanoveni pausalu cestovnich ndhrad

- pozarni tad

- vnitini platovy predpis

- zésady hospodateni s majetkem

- podpisové vzory

- ochrana osobnich udaju v ¢innosti obce

- smérnice o ob&hu ucetnich dokladt

- smeérnice o finanéni kontrole

- ur€eni opravnénych osob podle spravniho radu

- stanoveni pravidel pro vyfizovani stiznosti a petic

- smérnice BOZP




P¥iloha & 4 : Piehled nejdulezitéjsich predpisu pro jednani a rozhodovani mésta

- zak.
- zak.
- zak.
- zak.
- zak.

. 128/2000 Sb., o obcich (obecni zatizeni)

.491/2001 Sb., o volbach do zastupitelstev obci

. 500/2004 Sb., o spravnim fizeni

. 200/1990 Sb., o ptestupcich

.301/2000 Sb., o matrikach

- zék. & 326/2000 Sb., o zpisobu oznacovani ulic a ostatnich vef. prostranstvi
- zak. ¢ 13/1997 Sb., o pozemnich komunikacich

- zak. ¢. 254/2001 Sb., o vodach

- zak. ¢. 186/2006 Sb., o tizemnim planovani a stavebnim fadu

- zak. ¢ 84/1990 Sb., o pravu shromazd'ovacim

- zak. ¢. 116/1990 Sb., o ndjmu a podnajmu nebytovych prostor

- zak. ¢. 202/1990 Sb., o loteriich a jinych podobnych hrach

- zak. €. 565/1990 Sb., o mistnich poplatcich

- zak. ¢. 218/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech

- zak. ¢. 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech tzemnich rozpoctu
- zak. ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole ve vefejné sprave

. 185/2001 Sb., o odpadech

. 455/1991 Sb., o zivnostenském podnikani

. 111/2006 Sb., o pomoci v hmotné nouzi

. 114/1992 Sb., o ochrané piirody a krajiny

. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé

. 262/2006 Sb., zakonik prace

. 280/2009 Sb., danovy fad

. 635/2004 Sb., o spravnich poplatcich

. 21/2006 Sb., zakon o ovéfovani

. 111/1994 Sb., o silni¢nim doprave

. 137/2006 Sb., o zadavani vefejnych zakazek

. 312/2002 Sb., o ufednicich tizemnich samospravnych celkil
. 133/2000 Sb., o evidenci obyvatel a rodnych ¢islech

. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich udaji

. 273/2008 Sb., o Policii Ceské republiky

. 227/2000 Sb. o elektronickém podpisu

. 266/1994 Sb., o drahach

. 300/2008 Sb., o elektronickych tukonech a autorizované konverzi dokumentt
. 111/2009 Sb., o zakladnich registrech

. 365/2000 Sb., o informac¢nich systémech vef. spravy

. 89/2012 Sb., obcansky zakonik s ti¢innosti od 1.1.2014
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