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1. Uvod a cil

Tato instrukce upravuje pravo svobodného ptistupu k informacim a stanovi zékladni podminky,
za nichz jsou informace poskytovany, v souladu se Zakonem.

V piipadé povinnosti poskytovat informace podle zvlaStnich pravnich piedpist (napf. zdkon
¢. 123/1998 Sb., o pravu na informace o zivotnim prostiedi, ve znéni pozd¢jsSich predpisii) se
nepostupuje dle Zakona.

2. Oblast a rozsah pouziti

Instrukce je zavazna pro viechny zaméstnance MC zatazené do UMC (déle jen ,,zaméstnanci
MC*) a pro uvolnéné ¢leny Rady MC.

3. Pojmy a zkratky
3.1. Definice pojmu

Povinny M¢stska Cast Praha 14, resp. jeji organy.

subjekt

Zverejneni ~ Povinny subjekt zvetejniuje do 15 dnti od poskytnuti informaci na zaddost
tyto informace zptsobem umoziujicim dalkovy pfistup (na internetu).
O informacich poskytnutych v jiné nez elektronické podob&é nebo

mimotadné rozsdhlych elektronicky poskytnutych informaci zvetejnuje
doprovodnou informaci vyjadiujici jejich obsah.

Informace Obsah nebo jeho ¢ast zaznamenana na jakémkoliv nosici v listinné,
elektronické, zvukové, obrazové nebo audiovizuédlni podobé.

Zverejnénda  Informace, kterd mize byt vzdy znovu vyhledana a ziskana.
informace

Informace Informace, ktera uzce souvisi s pozadovanou informaci.
doprovodnd

3.2. Pouzité zkratky

MHMP Magistrat hlavniho mésta Prahy

MC Meéstska ¢ast Praha 14

UMC Utad méstské ¢asti Praha 14

OPKC Odbor pravnich a kontrolnich ¢innosti Utadu MC

web MC Internetové stranky MC (www.prahal4.cz)

Zakon Zéakon €. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim, ve znéni

pozd¢jsich predpisii
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4. Odpovédnosti a pravomoci

Informace poskytuji zejména starosta, mistostarostove, tajemnice UMC a ostatni zaméstnanci
MC zafazeni do UMC. Vedouci odbortt UMC jsou odpovédni za to, Ze Zzadateli bude poskytnuta
informace v rozsahu ptsobnosti jejich odboru.

Zaméstnanci MC jsou povinni poskytovat informace zvefejnénim nebo na zakladé zadosti.

Dalsi odpovédnost a pravomoci jsou stanoveny v textu kapitoly 5. této instrukce.

5. Popis Cinnosti

5.1. Zvefejnovani informaci

Vsechny informace, zvetejiiované v souladu s ustanovenim § 5 odst. 3 Zakona, budou umistény
v pisemné formé na useku kontroly a stiznosti OPKC, kde bude umoZnéno ptipadné potizovani
kopii listin za uhradu a na webu MC.

Jestlize zadatel pozaduje informaci, kterda jiz byla zvefejnéna, budou mu odpovédnym
pracovnikem co nejdiive sdéleny Udaje umoziujici vyhledani a ziskani jiz zvefejnéné
informace, nejpozdéji ve lhit¢ 7 dnl. Pokud Zzadatel trva na pfimém poskytnuti zvefejnéné
informace, povinny subjekt mu ji poskytne; to neplati, pokud byla zddost o poskytnuti
informace podana elektronicky a pokud je pozadovand informace zvefejnéna zplisobem
umoziujicim dalkovy pfistup a zadateli byl sdélen odkaz na web MC, kde se informace nachézi.

5.2. Omezeni prava na informace

Povinny subjekt poskytne vzdy pozadované informace v plném rozsahu, pokud to neni
v rozporu s pravnimi piedpisy, které konkrétni informace poskytovat zakazuji. Pak je nutné
podat informaci, kterou pravni piedpis pfipousti véetné doprovodnych informaci po vylouceni
téch informaci, u nichZz to stanovi pravni piedpis. Pravo odepfit informaci trva pouze po dobu,
po kterou trva ditvod odepieni. V odlivodnénych ptipadech je tieba ovéfit, zda diivod odepteni
trva.

5.3. Zadost o poskytnuti informace

Z4dost o poskytnuti informace se podava tstné nebo pisemné, a to i prostiednictvim sité nebo
sluzby elektronickych komunikaci (napft. telefon, e-mail, datova schranka).

Neni-li Zadateli na Gstné podanou zadost informace poskytnuta anebo nepovazuje-li zadatel

informaci poskytnutou na stné podanou zadost za dostacujici, je tfeba podat Zadost pisemné.

5.4. Postup pfi podavani a vyfizovani pisemnych i ustnich Zadosti o poskytnuti
informace

Ustni zadosti se rozumi: osobni ustni zadost o informaci a telefonicka Zadost.

O vyfizeni Gstni Zadosti se neprovadi pisemny zdznam.

Cesta: https://extranet.prahal4.cz
07.02.2023


https://extranet.praha14.cz/

Urad mé&stské &asti Praha 14 List ¢islo: 6/ 17

QI42-02-04 VO2R09

Uprava podminek prava svobodného piistupu k informacim Vydani: 2.

Pisemnou Zadosti se rozumi: pisemné podani pies podatelnu (popt. odbory UMC), postou,
elektronicky prostfednictvim elektronické adresy podatelny povinného subjektu, datovou
schrankou. Pro usnadnéni podani zadosti mize byt zadateli poskytnut formular
,Zadost o poskytnuti informace” (piiloha ¢. 3). Formulafe budou k dispozici v informaéni
kancelati UMC a na webu MC.

Pisemné Zadosti budou podavany pies podatelnu UMC. Pokud Zadatel pieda zadost o informaci
na nékterém z odbora UMC, je tento odbor povinen neprodlené ji nechat opatfit razitkem
doruceni véetné &isla jednaciho v podatelné a pedat vzdy k zaevidovani a vyfizeni OPKC. Za
den doruceni pisemné zadosti se povazuje den doruceni povinnému subjektu.

Podani musi byt adresovano povinnému subjektu a musi v ném byt uvedeno, ze se zadatel
domahé poskytnuti informace ve smyslu Zakona. Musi z néj byt zfejmé, kdo podéani Cini.
Fyzicka osoba uvede v zadosti jméno, pfijmeni, datum narozeni, adresu mista trvalého pobytu
nebo, neni-li pfihlaSena k trvalému pobytu, adresu bydlisté a adresu pro dorucovani, lisi-li se
od adresy trvalého pobytu nebo bydlisté. Pravnickd osoba uvede ndzev, identifika¢ni Cislo,
adresu sidla a adresu pro dorucovani, li§i-li se od adresy sidla. Adresou pro dorucovani se
rozumi téz elektronickd adresa. Je-li zadost ucinéna elektronicky, musi byt podana
prostiednictvim elektronické podatelny UMC.

5.5. Vyfizovani zadosti o informace adresovanych na UMC
OPKC je garantem za vyfizovani viech pisemnych Zadosti o informace a vede jejich evidenci.

V ptipadé, Ze je zddost nesrozumitelnd a neni z ni zfejmé, jaké informace je poZzadovana nebo
je formulovéna piili§ obecng, vyzve OPKC Zadatele ve Ihité do 7 dni od podani Zadosti, aby
zadost uptesnil. Neupfesni-li zadatel Zadost do 30 dnli ode dne doruceni vyzvy, rozhodne
OPKC o odmitnuti zadosti.

V ptipadé, Ze poZzadované informace se nevztahuji k plisobnosti povinného subjektu, Zadost
OPKC odlozi a tuto odiivodnénou skutecnost sdéli do 7 dnlt ode dne doruceni zadosti Zadateli.

Brani-li nedostatek udajii o zadateli postupu vy¥izeni zddosti o informaci, OPKC vyzve Zadatele
ve lhuté do 7 dnli ode dne podani zadosti, aby zadost doplnil. Nevyhovi-li zadatel vyzvé do 30
dnti ode dne jejiho doruceni, OPKC zadost odloZi.

Pokud 7adost obsahuje vSechny naleZitosti dle Zakona, odpovi OPKC Zadateli po konzultaci
s piislusnymi odbory UMC.

Povinny subjekt je v souvislosti s poskytovanim informaci opravnén Zadat tthradu ve vysi, kterd
nesmi presdhnout ndklady spojené s pofizenim kopii, opatfenim technickych nosi¢l dat
a odeslanim informaci zadateli. Povinny subjekt muze pozadovat i Uthradu za mimotadné
rozsédhlé vyhledani informaci. Tato skuteCnost bude ozndmena pisemné Zadateli pied
poskytnutim informace. Z ozndmeni musi byt zfejmé, na zaklad¢ jakych skutecnosti a jakym
zpisobem byla vySe uvedené thrady vycislena. Soucdsti oznadmeni musi byt pouceni
0 moznosti podat proti pozadavku uhrady ndklada za poskytnuti informace stiznost, ze kterého
je patrné, v jaké lhaté lze stiznost podat, od kterého dne se tato lhiita pocita, ktery nadiizeny
orgén o ni rozhoduje a u kterého povinného subjektu se podava.
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Poskytnuti informace je podminéno zaplacenim pozadované uhrady. Pokud Zadatel do 60 dnt
ode dne oznameni vysi pozadované tihrady nezaplati, OPKC zadost odlozi. Po dobu vytizovani
stiznosti proti vysi pozadované tthrady lhita podle pfedchozi véty nebezi.

V piipad¢ zaslani informace na adresu zadatele bude tato odeslana doporuc¢ené¢ na dodejku.

O postupu pti poskytovani pisemné informace se potidi zaznam.

5.5.1. Postup pfi poskytovani informaci o platech zaméstnanci

Povinny subjekt poskytne informaci o vysi pfijmu osoby, které poskytl nebo poskytuje veiejné

prostiedky majici povahu piijmu ze zavislé ¢innosti nebo funkénich pozitkli podle zdkona

¢. 586/1992 Sb., o danich z ptijm1, ve znéni pozdéjsich predpist,

a) jako vefejnému funkcionafi, na kterého se vztahovaly nebo vztahuji povinnosti podle
zakona €. 159/2006 Sb., o stfetu z4jm1, ve znéni pozd¢jsich piedpisti, anebo

b) pokud Zadatel prokaze vefejny zdjem na poskytnuti informace o vysi pfijmu této osoby
atento vefejny zajem v jednotlivém ptipadé pfevazuje nad zdjmem na ochrané této
informace.

Informace o vysi pfijmu se poskytne v rozsahu jméno, piijmeni, funkéni, pracovni €i jiné

obdobné zatazeni a vySe vefejnych prostiedki, na kterou vznikl narok, pfed zdanénim a dalSimi

povinnymi odvody za obdobi podle obsahu zadosti. Pti poskytovani informace podle véty prvni
se § 5 odst. 3 Zakona nepouzije.

5.6. Lhuty pro vyfizeni zadosti
Lhuta pro vytizeni Zadosti je 15 dnl ode dne pfijeti Zadosti nebo ode dne jejiho doplnéni.

Lhiitu pro poskytnuti informace muze ze zavaznych divodid prodlouzit povinny subjekt,

nejvyse vSak o 10 dnd.

Zavaznymi divody jsou:

a) vyhledani a sbér pozadovanych informaci v jinych ufadovnach, které jsou oddélené od
ufadovny vyfizujici Zadost;

b) vyhledani a sbér objemného mnozstvi oddélenych a odlisnych informaci pozadovanych
v jedné zadosti;

¢) konzultace s jinym povinnym subjektem, ktery ma zavazny z4jem na rozhodnuti o Zadosti,
nebo mezi dvéma nebo vice sloZkami povinného subjektu, které maji zdvazny zdjem na
pfedmétu zadosti;

d) nezbytnost umoznit uplatiovani prav osobam, které by mohly byt podstatnym zptsobem
dotéeny poskytnutim pozadované informace; to neplati, pokud
1. bylo mozné vyzvu k vyjadieni dotéené osob¢ predat osobné nebo odeslat elektronicky

nejpozdéji paty den po piijeti Zadosti,

2. vyzva dotfené osob& obsahovala Zadost o potvrzeni jejiho doruceni a

3. nejpozdéji tieti den po odeslani bylo prokdzano doruceni vyzvy dotéené osobé, zejména
potvrzenim pfijeti vyzvy uinénym zplisobem pro podani zZadosti o informace.
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Zadatel musi byt o prodlouZeni lhtity i o jeho diivodech vzdy prokazatelnd pisemné informovan,
a to v€as pied uplynutim lhity pro poskytnuti informace.
5.7. Vyfizovani zadosti o informace adresovanych ostatnim organim MC

Povinny subjekt postupuje pii vyfizovani zadosti zptisobem uvedenym v ¢l. 5.5. a 5.6. této
instrukce. O dorucené zadosti informuje OPKC, ktery vede evidenci zadosti.

V ptipadé Zadosti uréené Zastupitelstvu MC starosta MC stanovi, kdo pfipravi odpovéd’ na
7adost. Navrh odpovédi bude projednan Radou MC a ve Ihité dle ¢l. 5.6. této instrukce bude
odpovéd’ odeslana zadateli, ktery bude upozornén na skutecnost, ze v dané podobé bude
odpovéd predloZena je§té na nejblizsi zasedani Zastupitelstva MC.

Z4adosti o informace adresované vyboram Zastupitelstva MC nebo komisim Rady MC, preda
OPKC po zaevidovani a projednani starostou MC pfislusSnému tajemnikovi vyboru nebo
komise, ktery zabezpeci jejich predani predsediim téchto organti k vytizeni.

5.8. Rozhodnuti

Pokud povinny subjekt, byt’ i jen z¢asti, nevyhovi zadosti, bude ve véci ve lhaté pro vytizeni
zadosti vydano rozhodnuti nejpozdéji do 15 dnii od pfijeti podani nebo od uptesnéni zadosti.

Rozhodnuti podepisuje starosta nebo zaméstnanec MC, povéfeny Radou MC.
Rozhodnuti musi obsahovat:

a) oznaceni povinného subjektu;

b) ¢islo jednaci;

¢) datum vydani rozhodnuti;

d) oznaceni pfijemce rozhodnuti;

e) vyrok s uvedenim pravnich predpist, podle nichZ bylo rozhodovano;

f) odivodnéni kazdého omezeni prava na informace;

g) pouceni o mistu, dobé a form¢ podani opravného prostredku;

h) podpis starosty nebo zaméstnance, povéfen¢ho Radou MC vyfizovanim rozhodnuti
s uvedenim jména, piijmeni a funkce.

Rozhodnuti se dorucuje dle spravniho fadu Dil 4 Dorucovani.

5.9. Odvolani

Zadatel miize podat odvolani proti rozhodnuti o odmitnuti Zzadosti ve Ihité do 15 dnii od
doruceni rozhodnuti.

Odvolani se podava u povinného subjektu, ktery rozhodnuti vydal. Odvolani pfedloZi povinny
subjekt ve lhiité¢ 15 dnl ode dne doruceni odvolani prostfednictvim OPKC spolu se spisovym
materidlem nadiizenému orgéanu Magistratu hl. m. Prahy.

Odvolaci orgén rozhodne o odvolani do 15 dnti od ptedloZeni odvoléni.

Proti rozhodnuti o odvolani se nelze odvolat.
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Pfi soudnim pfezkumu rozhodnuti o odvolani na zakladé zaloby podle zvlastniho pravniho
predpisu soud prezkouma, zda jsou dany divody pro odmitnuti zadosti.

5.10. Stiznost na postup pfi vyfizovani zadosti o informace

Zadatel mize podat stiznost na postup pii vyfizovani zadosti o informace v piipadech
stanovenych v § 16a odst. 1 Zakona.

Stiznost Ize podat pisemné nebo Ustné. Je-li stiznost poddna Ustné a nelze-li ji thned vyfidit,
sepiSe o ni OPKC pisemny zdznam.

Povinny subjekt predlozi stiznost spolu se spisovym materidlem nadiizenému organu do 7 dnti
ode dne, kdy byla stiznost povinnému subjektu doruc¢ena, pokud v této lhiité stiznosti sdém zcela
nevyhovi tim, Ze poskytne pozadovanou informaci nebo konecnou licen¢ni nabidku, nebo vyda
rozhodnuti o odmitnuti Zadosti.

Nadfizeny organ o stiznosti rozhodne do 15 dni ode dne, kdy mu byla ptfedlozena. Své
rozhodnuti ozndmi Zzadateli a povinnému subjektu.

5.11. Hrazeni nakladu

5.11.1. Pofizovani kopii v souvislosti s poskytovanim informaci a pfri
zabezpecovani kopii pro obc¢any v souvislosti s vyfizovanim jejich
zalezitosti na UMC

V souvislosti s poskytovanim informaci a pfi zabezpecovani potizovani kopii pro ob¢any pii

vyfizovani jejich zalezitosti na UMC muize byt povinnym subjektem pozadovana thrada

nakladi za zhotoveni kopii listin, a to:

format A4 K¢ 2,-

format A4 oboustranné K¢ 3,-

format A3 K¢ 3,-

format A3 oboustranné K¢ 4,-

na zadost obCana barevny vytisk/kopie zvySuje ¢astky o K¢ 10,-

tisk jedna stranka Ke 3,-

postovné dle skute¢nych naklada
technicky nosi¢ dle skute¢nych naklada

Pokud o to zadatel pozada, musi mu byt potvrzena vyse thrady naklada.
Mista, kde mohou ob¢ané pozadat o vyhotoveni kopii:

a) objekt Bii Venclikli 1073 — podatelna, informaéni kancelat;

b) objekt Bii Venclik 1072 — odbor spravnich agend a ptestupkd.

Pro pfijem plateb v hotovosti je na uvedenych utvarech urcen pracovnik.

Odbor hospodaiské spravy zajiStuje pokladni doklady (paragony) pro pifijem financnich
prosttedk.
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5.11.2. Naklady spojené s mimoradné rozsahlym vyhledanim informaci

Pokud je poskytnuti informace spojeno s mimotadné rozsdhlym vyhledavanim informace, ¢ini
naklady za kazdou celou 1 hodinu mimofadné rozsahlého vyhledavani 200 K¢.

5.11.3. Porizovani kopii v ramci spravniho fizeni a z uredni spisové dokumentace
vedené podle zvlastnich pravnich predpisti na UMC

Zaméstnanci MC se ¥idi timto postupem, budou-li na zakladé pozadavku Gcastnikd fizeni,
jejich zastupct, popft. jinych osob, které prokazi pravni zajem nebo jiny vazny divod (nebude-
li tim poruseno pravo nékterého z ucastnikii, popiipad¢ dalsich dotéenych osob anebo vefejny
zajem), potizovat kopie spisu nebo jeho Casti.

Timto postupem se také ¥idi zaméstnanci MC, ktefi jsou povinni vést podle zvlastnich pravnich
pfedpisi spisovou dokumentaci a pro stanoveni Uhrady za pofizeni kopie ze spisové
dokumentace plati zakon ¢. 634/2004 Sb., o spravnich poplatcich, ve znéni pozd¢jsich predpist,
a nejedna se o spravni fizeni.

Zaméstnanec MC potidi kopie spisu nebo jeho &asti za téchto podminek:

a) je-li pozadovano potizeni kopii do poétu 5 listd, poridi zaméstnanec MC kopie obratem
a zadatel zaplati spravni poplatek v pokladné¢ UMC (popf. v informacéni kancelafi nebo
v podateln¢); na zéklad€ potvrzeni o zaplaceni budou Zadateli vydany zhotovené kopie;

b) pokud zadatel bude pozadovat vice kopii nez 5 listl, vyplni pisemnou z&dost, kterd je
piilohou &. 4 této instrukce; zaméstnanec MC s Zadatelem domluvi termin vyzvednuti kopii,
zpravidla na nasledujici Ufedni den (popf. zaslani na adresu) a zaplaceni kopii probéhne
stejnym zplsobem jako u kopii, vyhotovenych obratem.

Zadatel zaplati 15 K& za prvni stranku a 5 K& za kazdou dalsi i zapocatou stranku, je-li
pofizovana na kopirovacim stroji nebo tiskarné pocitace.

Pokud Zadatel bude pozadovat kopie spisu nebo jeho ¢asti (v piipad€, Ze materialy ve spisu na
UMC budou v elektronické podob&) na ptineseném datovém nosici (napt. CD/DVD/USB flash
disk apod.), zaplati spravni poplatek ve vysi 80 K& vpokladné UMC, v informaéni
kancelafi nebo v podateln€; na zaklad€ potvrzeni o zaplaceni budou Zadateli piislusna data
ulozena na jeho datovy nosic.

Ceny za poftizeni kopii jsou v souladu s polozkou €. 3 sazebniku spravnich poplatkti zdkona
¢. 634/2004 Sb., o spravnich poplatcich, ve znéni pozdé¢jSich predpist, kde je téZ stanoveno,
kdo je osvobozen od spravniho poplatku a co neni predmétem spravniho poplatku podle této
polozky.

5.12. Vyroc¢ni zprava

OPKC predklada zpracovanou vyroéni zpravu o &innosti povinného subjektu v oblasti
poskytovani informaci dle Zakona za piedchdzejici kalendaini rok ke schvaleni Radé MC. Po
schvaleni je zvefejnéna vzdy v terminu do 1. bfezna. Za zvetejnéni odpovidd OPKC.

Vyroc¢ni zprava musi obsahovat udaje dle § 18 Zakona.
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Umoznéni pfistupu k informacim nebo poskytnuti informace za podminek a zplisobem
stanovenym touto instrukci neni porusenim povinnosti zachovavat mlcenlivost ulozené
zvlastnimi pravnimi predpisy.

5.13. Postup pri zpracovani materialti vyvéSovanych na uredni desku a na web

5.13.1. Vyvésovani materiali na tredni desku

VyvéSovani materiali na ufedni desku UMC v elektronické formé zabezpecuje odbor
hospodaiské spravy — informacéni kancelar.

5.13.2. Zaméry MC

Zaméry MC prodat, sménit, darovat, pronajmout, propachtovat nebo vypij¢it hmotnou
nemovitou véc nebo pravo stavby anebo je prenechat jako vyprosu a zzméry MC smluvné z¥idit
pravo stavby k pozemku ve vlastnictvi hl. m. Prahy nebo dal$i dokumenty, které MC chce nebo
musi zvefejnit na ufedni desce (zejména ty, které byly projednany Radou MC nebo
Zastupitelstvem MC), jsou zvefejnény na uiedni desce UMC a na webu MC.

Tyto materialy jsou predkladany odbory UMC Radé MC a Zastupitelstvu MC prostiednictvim
odboru kancelat ufadu, ktery zajist'uje zpracovani vSech predkladanych materidli pro jednéni
Rady MC a Zastupitelstva MC, potizuje zapisy zjednani a zpracovava usneseni Rady MC
a Zastupitelstva MC. Na zakladé pfijatého usneseni vyhotovi odbor, ktery material predkladal,
piislusny dokument a piedlozi jej starostovi MC k podpisu. Po podepsani starostou budou
dokumenty pifedany zpét piisluSnému odboru a tento odbor prostfednictvim odboru
hospodaiské spravy — informaéni kancelate zajisti vyvéseni na Gfedni desce UMC.

5.13.3. Ostatni materialy

Pokud odbory UMC potiebuji vyvésit na Gfedni desku jakykoliv jiny dokument, ktery nebyl
vytvoten na UMC (napf. vyzva k odstranéni vraku auta, doruéeni vefejnou vyhlaskou apod.),
predaji pozadavek na zvefejnéni odboru hospodaiske spravy — informacni kancelafi a ta zajisti
vyvé&seni na ufedni desce UMC.

Vyjimku z tohoto postupu ma Zivnostensky odbor, ve véci zruseni Zivnostenského opravnéni
ve smyslu § 58 odst. 7 zakona ¢. 455/1991 Sb., o Zivnostenském podnikani, ve znéni pozd¢jSich
predpisit (,,zivnostensky zdkon®). Na doporufeni Ministerstva primyslu a obchodu ma
zivnostensky ufad zvefejiiovat tuto informaci pouze ve formé uvedené v Zivnostenském
zakon¢, tedy na ufedni desce. Zvetejnénim téchto informaci v elektronické podobé by se
jednalo o duplicitni zvefejnéni nad rdmec Zivnostenského zdkona a tento postup nema
v soucasné dob¢ pravni oporu.

5.13.4. Vyvéseni materiald v listinné podobé, zasilanych UMC od jinych subjektt

Web MC slouzi ke zvefejiiovani informaci MC, UMC, spoleénosti Sprava majetku Praha 14,
a.s., Magistratu hl. m. Prahy, finan¢nich ufadd, soudt a dal$ich ufadu a instituci. Pokud material
piijde pouze v listinné formé¢, pieda odbor zabezpecujici zvetejnéni materialu, material odboru
hospodaiské spravy - informacni kancelafi, ktera zabezpe¢i naskenovani tohoto materialu
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anasledné zajisti vyvéseni na tfedni desku, v piipadé zvefejnéni na webu MC je material
pfedan odpovédnému pracovnikovi odboru strategického fizeni a komunikace.

5.13.5. Podminky pro predani materiala

V obsahu zasilky bude vzdy uvedeno:

a) seznam piiloZzenych dokumentu;

b) od kdy do kdy ma byt materidl vyvésen (nebo pocet dni);

c¢) pfislusny odbor je odpovédny za obsah a formu vyvéSovaného dokumentu.

Vyvésované materidly budou do zasilky ptilozeny jako ptiloha a to jako textové soubory ve
formatu docx, RTF, WPD nebo xIsx.

6. Zaznamy

Zaznamy, které vyplyvaji z ¢innosti uvedenych v této instrukci, jsou pro piehlednost uvedeny
v nasledujici tabulce.

Identifikace Nazev dokumentu | Odpovédnost Ulozeni dokumentu
dokumentu za zpracovani Misto Doba
Nazev, rok Vyrocni zprava Vedouci Usek
OPKC kontroly a 5 let
stiznosti
Usek
Nazev, rok Evidence podanych OPKC kontroly a 5 let
zadosti o informaci stiznosti

7. Souvisejici dokumentace

7.1 Dokumenty QMS

QI 420202 Zpracovani a ochrana osobnich udaji
QI 42-02-03 Ochrana utajovanych informaci

7.2 Ostatni zavazné dokumenty (v platném znéni)
Zakon €. 106/1999 Sb., o svobodném ptistupu k informacim
Zakon €. 110/2019 Sb., o zpracovani osobnich udaja

Zékon ¢. 634/2004 Sb., o spravnich poplatcich

Zakon €. 500/2004 Sb., spravni fad
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Zéakon ¢. 312/2002 Sb., o ufednicich Gzemnich samospravnych celki a o zméné nékterych
zakont

Ustavni zékon ¢&. 1/1993 Sb., Ustava Ceské republiky

Ustavni zakon ¢&. 23/1991 Sb., kterym se uvozuje Listina zakladnich prav a svobod jako Gstavni
zakon Federalniho shromazdéni Ceské a Slovenské Federativni Republiky

8. Zavéreéna ustanoveni

Tato instrukce nabyva ucinnosti dne 7. 2. 2023.

Pokud si uzivatel potidi kopii tohoto dokumentu z PC a nebude-li oznacena vodotiskem "Pouze
pro informaci", oznac¢i vytisk timto napisem, ptip. thlopficnym pieskrtnutim titulniho listu.
Takto znacené kopie jsou povazovany za nefizenou dokumentaci. Uzivatel si musi byt védom,
ze tento dokument byl aktudlni pouze v dob¢ potizeni kopie.

9. Seznam priloh

Priloha ¢. 1 - Revizni/zménovy list

Piiloha &. 2 - Zadost o poskytnuti informace (fyzick4 osoba)
Piiloha &. 3 - Zadost o poskytnuti informace (pravnicka osoba)

Piiloha &. 4 - Zadost o poskytnuti kopii spisového materialu
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Revizni / zménovy list

Pfiloha ¢. 1

List | Revize | Zména . . y Datum
“r g . Popis revize / zmény . y
¢islo | Cislo | ¢islo revize/zmény

Provedl Podpis

V ¢l. 5.5.1. a 5.6. zména
textu. V ¢l. 5.13.4. zména
KS na OSRK.

7,8,12 109 1 31.1.2023

Ledl

QF 42-02-02
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Piiloha ¢. 2

Zadost o poskytnuti informace dle zakona ¢&. 106/1999 Sb., o svobodném
pristupu k informacim, ve znéni pozdéjSich predpist

(fyzicka osoba)

Jméno a prijment Zadatele: .........oooiiiiiii e
Datum NarOZeNni: .....oo.uii i e e

Adresa trvalého pobytu nebo adresa pro doru€ovani: .............ooeviiiiiiiiiiiiiiii i,

Z4da: méstskou ¢ast Praha 14 /priipadné konkrétni organ MC/ (povinny subjekt), se sidlem
Bfi Venclikti 1073, 190 21 Praha 9, o poskytnuti informace

Zaslani odpovedi NA ZAAOSE: .....cccuiiieiiiiieiieeciee ettt et e et e e e e e b eeenaee s

Datum: Podpis:

Pozn.: Je-li Zadost uc¢inéna elektronicky, musi byt podina prostfednictvim elektronické adresy podatelny povinného
subjektu.

V pripadé, Ze je Zadost nesrozumitelnd, neni ziejmé, jaka informace je poZadovana, nebo je Zadost formulovana prili§
obecné, bude Zadatel ve lhiité 7 dnii vyzvan, aby ji upfesnil. V pfipadé, Ze ji neupiesni do 30 dnii ode dne doruceni
vyzvy, Zadost bude odloZena.

QF 42-02-04-01
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Piiloha €. 3

Zadost o poskytnuti informace dle zakona ¢&. 106/1999 Sb., o svobodném
pristupu k informacim, ve znéni pozdéjSich predpist

(pravnicka osoba)

N Az Ve

Z4da: méstskou ¢ast Praha 14 /pripadné konkrétni organ MC/ (povinny subjekt), se sidlem Bii
Venclikii 1073, 190 21 Praha 9, o poskytnuti informace

Datum: Podpis:

Pozn.: Je-li Zadost u¢inéna elektronicky, musi byt podana prostirednictvim elektronické adresy podatelny povinného
subjektu.

V pripadé, Ze je Zadost nesrozumitelna, neni zi'ejmé, jaka informace je poZadovana, nebo je Zadost formulovana p¥ilis
obecné, bude Zadatel ve lhiité 7 dni vyzvan, aby ji upfesnil. V pripadé, Ze ji neupiesni do 30 dni ode dne dorudeni
vyzvy, Zadost bude odloZena.

QF 42-02-04-02
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Piiloha ¢. 4

Zadost o poskytnuti kopii spisového materialu

Jméno a piijmeni zadatele:

Specifikace pozadovaného materialu (¢isla stranek):

podpis zadatele

QF 42-02-04-03
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