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1. Uvod a cil

Tato instrukce upravuje pravo svobodného piistupu k informacim a stanovi zakladni podminky,
za nichz jsou informace poskytovany, v souladu se zdkonem ¢. 106/1999 Sb., o svobodném
pristupu k informacim, ve znéni pozd¢jSich predpisu.

Pti povinnosti poskytovat informace podle zvlaStnich predpist (napt. zdkon ¢. 123/1998 Sb., o
pravu na informace o Zivotnim prostiedi, ve znéni pozdéjSich pfedpisti) se nepostupuje dle zak.
¢. 106/1999 Sb., v platném znéni.

2. Oblast a rozsah pouziti

Instrukce je zavazna pro viechny zaméstnance méstské Gasti Praha 14 zatazené do Utadu
meéstské Casti Praha 14 a pro uvolnéné ¢leny Zastupitelstva méstské ¢asti Praha 14.

3. Pojmy a zkratky

3.1. Definice pojmu
Povinny Méstska ¢ast Praha 14
subjekt

Zverejneni ~ Povinny subjekt zvetejniuje do 15 dnli od poskytnuti informaci na zaddost
tyto informace zpiisobem umoziujicim dalkovy pfistup (na Internetu). O
informacich poskytnutych v jiné neZ elektronické podobé nebo
mimofadné 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 audiovizuélni podobé.

Zverejnénda  Informace, kterd miiZze 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  Mestska cast
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4. Odpovédnosti a pravomoci

Informace poskytuji zejména starosta, mistostarostové, tajemnik a ostatni zaméstnanci uradu.
Vedouci odborti jsou odpovédni za to, ze zadateli bude poskytnuta informace v rozsahu
pusobnosti jejich odboru.

Zaméstnanci ufadu jsou povinni poskytovat informace zvetfejnénim nebo na zdklad¢ zédosti.
Dalsi odpovédnost a pravomoci jsou stanoveny v textu kapitoly 5. této instrukce.

5. Popis ¢innosti

5.1. Zvefejnovani informaci

v

- Vsechny informace, zvetejiiované v souladu s ustanovenim § 5 odstavec 3 zdkona ¢.
106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim, ve znéni pozdéjSich piedpisti, budou
umistény v pisemné formé v oddéleni kontroly a stiznosti ufadu, kde bude umoznéno pripadné
pofizovani kopii listin za Gthradu a na internetovych strankéch.

- Jestlize zadatel pozaduje informaci, kterd jiz byla zvefejnéna, budou mu odpovédnym
pracovnikem co nejdiive sdéleny Udaje umoziujici vyhledani a ziskani jiz zvefejnéné
informace, nejpozdéji ve lhit¢ 7 dnl. Pokud Zadatel trva na pfimém poskytnuti zvefejnéné
informace, povinny subjekt mu ji poskytne; to neplati, pokud byla Zadost o poskytnuti
informace podana elektronicky a pokud je pozadovand informace zvefejnéna zplisobem
umoziujicim dalkovy pfistup a zadateli byl sd€len odkaz na internetovou stranku, kde se
informace nachazi.

5.2. Omezeni prava na informace

- Povinny subjekt poskytne vzdy pozadované informace v plném rozsahu, pokud to neni
v rozporu se zdkony, které konkrétni informace poskytovat zakazuji. Pak je nutné podat
informaci, kterou zakon pfipousti v€etné doprovodnych informaci po vylouc€eni téch informaci,
u nichz to stanovi zdkon. Pravo odepfit informaci trva pouze po dobu, po kterou trva divod
odepfeni. V odiivodnénych pripadech je tieba ovétit, zda diivod odepteni trva.

5.3. Zadost o poskytnuti informace

- Z4dost o poskytnuti informace se podava ustné nebo pisemné, a to i prostiednictvim sité nebo
sluzby elektronickych komunikaci (telefon, PC, posta, datova schranka).

Neni-li Zadateli na Gstn€¢ podanou zadost informace poskytnuta anebo nepovazuje-li zadatel
informaci poskytnutou na Ustné podanou zadost za dostacujici, je tfeba podat Zadost pisemné.

5.4. Postup pii podavani a vyrizovani pisemnych i ustnich zadosti o poskytnuti
informace
- Ustni zadosti se rozumi: osobni tUstni zadost o informaci a telefonicka Zzadost.
O vyfizeni Gstni Zadosti se neprovadi pisemny zdznam.
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- Pisemnou zéadosti se rozumi: pisemné podani pies podatelnu (popf. odbory), postou,
elektronicky prostfednictvim elektronické adresy podatelny povinného subjektu, datovou
schrankou. Pro usnadnéni podani zadosti mize byt Zadateli poskytnut formulaf ,,Zadost 0
poskytnuti informace* (ptiloha ¢. 3). Formulafe budou k dispozici v informacni kancelafi tifadu
a na internetu.

- Pisemné Zzadosti budou podavany pies podatelnu uradu. Pokud Zzadatel preda zadost
o informaci na nékterém z odbort ufadu, je tento odbor povinen neprodlené ji nechat opatfit
razitkem doruceni véetné ¢isla jednaciho v podatelné a predat vzdy k zaevidovani a vytizeni do
kancelare tajemnika. Za den doruceni pisemné zadosti se povazuje den uvedeny na razitku
podatelny.

- Podani musi byt adresovano povinnému subjektu a musi v ném byt uvedeno, ze se zadatel
domaha poskytnuti informace ve smyslu zakona ¢. 106/1999 Sb., ve znéni pozdéjsich piedpist.
Musi byt z n¢j ziejmé, kdo podani Cini. Fyzické osoba uvede v Zadosti jméno, ptijmeni, datum
narozeni, adresu mista trvalého pobytu nebo, neni-li ptihlasena k trvalému pobytu, adresu
bydlisté a adresu pro doruc¢ovani, lisi-li se od adresy trvalého pobytu nebo bydlisté. Pravnicka
osoba uvede nazev, identifikacni ¢islo, adresu sidla a adresu pro dorucovani, lisi-li se od adresy
sidla. Adresou pro dorucovani se rozumi téz elektronickd adresa. Je-li zddost ucinéna
elektronicky, musi byt poddna prostfednictvim elektronické podatelny Gradu.

5.5. Vyfizovani zadosti o informace adresovanych na UMC Praha 14

Kancelar tajemnika je garantem za vyfizovani vSech pisemnych zadosti o informace a vede
jejich evidenci.

- V pfipadg, ze je zddost nesrozumitelna a neni z ni zfeyjmé, jakéa informace je pozadovana nebo
je formulovana pfili§ obecné, vyzve kancelar tajemnika Zadatele ve lhité do 7 dnti od podani
zadosti, aby zadost uptesnil. Neuptesni-li zadatel zadost do 30 dnli ode dne doruceni vyzvy,
rozhodne kancelaf tajemnika o odmitnuti Zadosti.

- V ptipad¢, ze pozadované informace se nevztahuji k ptisobnosti povinného subjektu, zadost
kancelai tajemnika odlozi a tuto odiivodnénou skutecnost sdéli do 7 dni ode dne doruceni
zadosti zadateli.

- Brani-li nedostatek idajli o zadateli postupu vyfizeni Zadosti o informaci, kancelar tajemnika
vyzve zadatele ve lhité do 7 dnti ode dne podani zadosti, aby zadost doplnil. Nevyhovi-li
zadatel vyzvé do 30 dnil ode dne jejiho doruceni, kancelaf tajemnika zZadost odlozi.

- Pokud zadost obsahuje vSechny nalezitosti dle zdkona, odpovi kancelaf tajemnika Zadateli po
konzultaci s ptisluSnymi odbory.

- Povinny subjekt je v souvislosti s poskytovanim informaci opravnén zadat thradu ve vysi,
kterd nesmi presdhnout néklady spojené s potizenim kopii, opatienim technickych nosict dat a
odeslanim informaci zadateli. Povinny subjekt mtze vyzadat 1 thradu za mimotadné rozsahlé
vyhledani informaci.

- Tato skute€nost bude ozndmena pisemné Zadateli pifed poskytnutim informace. Z oznameni
musi byt zfejmé, na zékladée jakych skutecnosti a jakym zplisobem byla vyse uvedené thrady
vycCislena. Soucasti ozndmeni musi byt pouceni o moZnosti podat proti poZzadavku thrady
nakladii za poskytnuti informace stiznost, ze kterého je patrné, v jaké 1hlté Ize stiznost podat,
od kterého dne se tato lhiita pocita, ktery nadfizeny orgédn o ni rozhoduje a u kterého povinného
subjektu se podava.
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- Poskytnuti informace je podminéno zaplacenim pozadované hrady. Pokud zadatel do 60 dna
ode dne oznameni vysi pozadované uhrady nezaplati, kancelar tajemnika zadost odlozi. Po
dobu vyfizovani stiznosti proti vysi pozadované tthrady lhita podle ptedchozi véty nebézi.

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

- O postupu pfi poskytovani pisemné informace se potidi zdznam.

5.5.1 Postup pri poskytovani informaci o platech pracovniku

- Postup dle metodického doporuéeni Ministerstva vnitra a Uadu pro ochranu osobnich
udajti k poskytovani informaci o platech pracovniki povinnych subjekta.

Pti odmitnuti poskytnuti informace se postupuje podle ¢l. 5.8. této instrukce.

5.6. Lhuty pro vyfizeni zadosti

- Lhita pro vyftizeni zadosti je 15 dni ode dne pfijeti Zadosti nebo ode dne jejiho doplnéni.

- Lhitu pro poskytnuti informace mize ze zdvaznych divoda prodlouzit povinny subjekt,
nejvyse vsak o 10 dni.

Zavaznymi divody jsou:

a) vyhledani a sbér pozadovanych informaci v jinych Gfadovnach, které jsou oddélené od
uradovny vyfizujici zadost

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

¢) konzultace s jinym povinnym subjektem, ktery mé zdvazny zajem na rozhodnuti o Zadosti,
nebo mezi dvéma nebo vice slozkami povinného subjektu, které maji zavazny zajem na
pfedmétu zadosti.

- Zadatel musi byt o prodlouzeni lhiity i o jeho diivodech vzdy prokazatelné pisemné
informovan, a to v¢as pred uplynutim lhity pro poskytnuti informace.

5.7. Vyrizovani zadosti o informace adresovanych ostatnim organim méstské
casti Praha 14

- Povinny subjekt postupuje pfi vyfizovani zadosti zpiisobem uvedenym v bodech 5.5. a 5.6.
této instrukce. O dorucené Zadosti informuje kancelaf tajemnika, kterd vede evidenci zadosti.

- V ptipadé Zadosti uréené ZMC Praha 14 grémium starosty stanovi, kdo pfipravi odpovéd’ na
74dost. Odpovéd bude po projednani v RMC Praha 14, ve Ihiité dle bodu 5.6. odeslana zadateli,
ktery bude upozornén na skutecnost, ze v dané¢ podobé bude odpovéd’ predloZena jeste¢ na
nejblizsi zasedani ZMC Praha 14.

Zadosti o informace adresované vybortim zastupitelstva nebo komisim rady pieda kancela¥
tajemnika, po zaevidovani a projedndni v grémiu starosty piislusSnému tajemniku vyboru nebo
komise, ktery zabezpeci jejich ptedani predsediim téchto organi k vyftizeni.

5.8. Rozhodnuti

- Pokud povinny subjekt, byt’ 1 jen z ¢asti, nevyhovi, bude ve véci ve 1hiité pro vytizeni zadosti
vydano rozhodnuti, t.j. nejpozdéji do 15 dnii od pfijeti podani nebo od uptesnéni zadosti.
Rozhodnuti podepisuje starosta nebo zaméstnanec ufadu, povéreny Radou méstské ¢asti Praha
14.

Rozhodnuti (ptiloha €. 5, 6) musi obsahovat:
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a) oznaceni povinného subjektu
b) ¢islo jednaci
c) datum vydani rozhodnuti
d) oznaceni ptijemce rozhodnuti
e) vyrok s uvedenim pravnich predpist, podle nichZ bylo rozhodovano
f) odliivodnéni kazdého omezeni prava na informace
g) pouceni o mistu, dob¢ a formé podani opravného prostiedku
h) vlastnoruéni podpis starosty nebo zaméstnance, povétreného Radou méstské casti Praha

14 vytizovanim rozhodnuti s uvedenim jména, pfijmeni a funkce
- Rozhodnuti se dorucuje dle spravniho fadu Dil 4 Doruc¢ovani.

5.9. Odvolani

- Zadatel mtize podat odvolani proti rozhodnuti o odmitnuti zadosti ve Ihité do 15 dnd od
doruceni rozhodnuti.

- Odvolani se podava u povinného subjektu, ktery rozhodnuti vydal. Odvolani ptedlozi povinny
subjekt ve lhite 15 dnti ode dne doruceni odvolani prostiednictvim kancelafe tajemnika spolu
se spisovym materidlem nadfizenému organu Magistratu hl. m. Prahy.

- Odvolaci orgéan rozhodne o odvolani do 15 dnti od piedlozeni odvoléni.

- Proti rozhodnuti o odvoléni se nelze odvolat.

- Pfi soudnim ptezkumu rozhodnuti o odvolani na zaklad¢ zaloby podle zvlastniho pravniho
ptedpisu soud pfezkouma, zda jsou dany divody pro odmitnuti Zadosti.

5.10. Stiznost na postup pfri vyfizovani zadosti o informace

- Zadatel miize podat stiznost na postup pfi vyfizovani zadosti o informace v ptipadech
stanovenych v §16a odst. 1) zakona.

- StiZnost 1ze podat pisemné nebo Ustné. Je-li stiznost podana tstné a nelze-li ji ihned vyfidit,
sepiSe o ni kancelar tajemnika pisemny zaznam.

- Povinny subjekt ptedlozi stiznost spolu se spisovym materidlem nadiizenému organu do 7
dnti ode dne, kdy byla stiznost povinnému subjektu doruc¢ena, pokud v této lhlité stiznosti sam
zcela nevyhovi tim, ze poskytne poZadovanou informaci nebo kone¢nou licenéni nabidku, nebo
vydé rozhodnuti o odmitnuti zadosti.

- Nadfizeny organ o stiznosti rozhodne do 15 dnt ode dne, kdy mu byla predloZzena. Své
rozhodnuti ozndmi zadateli a povinnému subjektu.

5.11. Hrazeni nakladu

5.11.1. Pofizovani kopii v souvislosti s poskytovanim informaci a pfi
zabezpecovani kopii pro obcany v souvislosti s vyfizovanim jejich
zalezitosti na uradé

-V souvislosti s poskytovanim informaci a pifi zabezpecovani pofizovani kopii pro
ob&any pii vyfizovani jejich zéleZitosti na Ufadé méstské ¢asti Praha 14 mize byt
povinnym subjektem poZadovana thrada nékladd za zhotoveni kopii listin, a to:

format A4 K¢ 2,-
format A4 oboustranné K¢ 3.-
format A3 K¢ 3,-
format A3 oboustranné K¢é 4,-
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Uprava podminek prava svobodného ptistupu k informacim ydan
na zadost obCana barevny vytisk zvysuje ¢astky o K¢ 10,-

vytisk z tiskarny pocitace jedna stranka K¢e 3,-

postovné dle skute¢nych nakladi

technicky nosi¢ dle skute¢nych néklada

Pokud o to zadatel pozada, musi mu byt potvrzena vySe thrady nakladi.

Mista, kde mohou obc¢ané pozadat o vyhotoveni kopii:

a) objekt Bfi Vencliki 1073 — podatelna

b) objekt Bfi Venclik 1072 — Informacni kancelaf, obcanskospravni odbor

Pro pfijem plateb v hotovosti je na uvedenych usecich uréen pracovnik.

Odbor hospodaiské spravy zajistuje pokladni doklady (paragony) pro piijem finan¢nich
prostiedk.

5.11.2. Naklady spojené s mimoradné rozsahlym vyhledanim informaci

pokud je poskytnuti informace spojeno s mimotfadné rozsdhlym vyhledavanim
informace, ¢ini naklady:

a) do 1 hodiny zdarma

b) za kazdou dal$i zapocatou hodinu poplatek ve vysi 150,-K¢

5.11.3. Pofrizovani kopii vramci spravniho Ffizeni a z uaredni spisové

dokumentace vedené podle zvlastnich pravnich predpisi na Uradé
méstské ¢asti Praha 14

Utednici izemné samospravného organu v ramei Utadu méstské Gasti Praha 14 se fidi

timto postupem, budou-li na zakladé pozadavku ucastnikl fizeni, jejich zastupct, popft.

jinych osob, které prokazi pravni zdjem nebo jiny vazny divod (nebude-li tim poruseno
pravo nékterého z Gcastnikil, popiipadé dalSich dotéenych osob anebo vetejny zdjem),
potizovat kopie spisu nebo jeho ¢asti.

Timto postupem se také fidi ufednici izemn& samospravného organu v ramci Utadu

méstské casti, ktefi jsou povinni vést podle zvlaStnich pravnich ptedpisii spisovou

dokumentaci a pro stanoveni Ghrady za potizeni kopie ze spisové dokumentace plati

zakon €. 274/2012 ze dne 18. Cervence 2012, kterym se méni zakon ¢. 634/2004 Sb., o

spravnich poplatcich, ve znéni pozd&jsich piedpisti, a nejedna se o spravni fizeni.

Utednik spravniho organu poiidi kopie spisu nebo jeho &asti za nasledné uvedenych

podminek:

a) je-li pozadovano poftizeni kopii do poctu 5 listl, pofidi ufednik kopie obratem a
zadatel zaplati spravni poplatek v pokladné¢ ufadu (popt. v informacni
kancelafi nebo v podateln¢); na zakladé potvrzeni o zaplaceni budou obcanovi
vydany zhotovené kopie;

b) pokud Zadatel bude pozadovat vice kopii nez 5 listd, vyplni pisemnou Zadost, ktera
je ptilohou ¢&. 7 této instrukce; ufednik 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 K& 15 za prvni stranku a K& 5 za kazdou dalsi i zapocatou stranku, je-li
pofizovana na kopirovacim stroji nebo tiskarné pocitace.
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- Pokud Zadatel bude pozadovat kopie spisu nebo jeho ¢asti (v pfipad€, ze materialy ve
spisu na ufadé budou v elektronické podob¢):
a) na svém prineseném CD zaplati spravni poplatek ve vysi 80,-
K¢ v pokladné utadu (popf. v informacni kancelati nebo v podatelné); na zaklade
potvrzeni o zaplaceni budou obc¢anovi pfislusna data ulozena na jeho
pfinesené CD.

- Ceny za poftizeni kopii jsou v souladu s polozkou €. 3 sazebniku spravnich poplatki
zakona ¢.274/2012 Sb., o spravnich poplatcich, kde je téz stanoveno, kdo je osvobozen

od spravnich poplatkli a co neni predmétem spravnich poplatku podle této polozky.

5.12. Vyro¢ni zprava

Kancelat tajemnika ptedkladd zpracovanou vyrocni zprdvu o ¢innosti povinného subjektu
v oblasti poskytovani informaci dle zakona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném piistupu
k informacim, ve znéni pozd¢jSich predpist, za predchazejici kalendaini rok ke schvaleni Radé
méstské casti Praha 14. Po schvéleni je zvefejnéna vzdy v terminu do 1. bfezna. Za zveiejnéni
zodpovida kancelat tajemnika.

Vyro¢ni zprava musi obsahovat tidaje dle § 18 zékona.

UmozZnéni pfistupu k informacim nebo poskytnuti informace za podminek a zpiisobem
stanovenym touto smérnici neni poruseni povinnosti zachovavat mlcenlivost ulozené
zvlastnimi zakony.

5.13. Postup pfi zpracovani materiali vyvésSovanych na uredni desku a na
webovou stranku Uradu méstské ¢asti Praha 14

5.13.1. Vyvésovani materialti na uredni desku tGradu

- VyvéSovani materidll na Ufedni desku ufadu v elektronické formé zabezpecuje
Kancelar tajemnika — informacni kancelaft.

5.13.2. Zaméry obce na pronajem nebo prodej

- Zaméry obce na prongjem ¢i prodej nemovitosti nebo dalSi dokumenty, které obec chce
nebo musi zvetejnit na ufedni desce, zejména ty, které byly projedndny Radou nebo
Zastupitelstvem méstské Casti Praha 14, jsou zvefejnény na ufedni desce ufadu a na
webovych strankach Uadu méstské Gasti Praha 14 (www.prahal4.cz).

- Tyto materidly jsou ptredkladany odbory ufadu Radé a Zastupitelstvu méstské Casti
Praha 14 prostfednictvim Kancelafe tajemnika, kterd zajiStuje zpracovani vSech
predkladanych materialt pro jedndni Rady a Zastupitelstva méstské Casti Praha 14,
pofizuje zapisy zjednani a zpracovava usneseni rady a zastupitelstva. Na zakladé
pfijatého usneseni vyhotovi odbor, ktery materidl predkladal piisluSny dokument a
predlozi jej starostovi méstské ¢asti Praha 14 k podpisu. Po podepsani starostou budou
dokumenty ptedany zpét ptisluSnému odboru a tento odbor prostiednictvim Kancelaie
tajemnika (informacni kancelar) zajisti vyvésSeni na Gfedni desce uradu.
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5.13.3. Ostatni materialy

Pokud odbory potiebuji vyvesit na tfedni desku jakykoliv jiny dokument, ktery nebyl
vytvoten na Ufadu m. &. Praha 14 (napf. vyzva k odstranéni vraku auta, dorueni
vefejnou vyhlaskou, apod.), piredaji pozadavek na zvetejnéni Kancelafi tajemnika —
informacni kancelafi a ta zajisti vyvéseni na Gfedni desce uradu.

Vyjimku z tohoto ma zivnostensky odbor, ve véci zruseni zivnostenského opravnéni ve
smyslu § 58 odst.7 zivnostenského zakona. Na doporuc¢eni Ministerstva primyslu a
obchodu mé Zivnostensky ufad zvetejiiovat tuto informaci pouze ve form¢ uvedené
v zivnostenském zakoné, tedy na tUfedni desce. Zvefejnénim téchto informaci
v elektronické podobé€ by se jednalo o duplicitni zvefejnéni nad ramec zivnostenského
zakona a tento postup nema v soucasné dobé pravni oporu.

5.13.4. Vyvéseni pisemnych materialu, zasilanych uradu od jinych organizaci

Webové stranky méstské casti Praha 14 slouzi ke zvetejiiovani informaci méstské ¢asti
Praha 14, Ufadu méstské ¢asti Praha 14, akciové spolegnosti Sprava majetku Praha 14,
Magistratu hl. m. Prahy, finan¢nich utfadd, soudd a dalSich ufadd a instituci. Pokud
material ptijde pouze v pisemné formé, pteda odbor zabezpecujici zvetejnéni materialu,
material Kancelafi tajemnika (informac¢ni kanceldr), ktera zabezpeci naskenovani tohoto
materialu a nasledné zajisti vyvéseni na ufedni desku, v ptipadé zvetejnéni na webovych
strankach Ufadu je materidl pfedan odpovédnému pracovnikovi odboru Kancelate
starosty.

5.13.5. Podminky pro predani materialt

)
b)
o

V obsahu zasilky bude vzdy uvedeno:

seznam ptiloZzenych dokumenti

od kdy do kdy mé byt materidl vyvésen (nebo pocet dni)

ptisluSny odbor je odpovédny za obsah a formu vyvéSovaného dokumentu
VyvéSované materidly budou do zésilky ptiloZeny jako ptiloha a to jako textové soubory

s ptiponou Doc, RTF, WPD nebo xIs.

6. Zaznamy

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

Identifikace Nazev dokumentu | Odpovédnost Ulozeni dokumentu
dokumentu za zpracovani Misto Doba
Nazev, rok Vyro¢ni zprava Vedouci KT | Informacni 5 let

kancelar +
oddéleni
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kontroly a
stiznosti
Vedouci KT +
Evidence podanych pracovnici Oddé¢leni 5 let
Nazev, rok zadosti o informaci odd¢leni kontroly a
kontroly a stiZznosti
stiZznosti

7. Souvisejici dokumentace

7.1 Dokumenty QMS

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

7.2 Ostatni zavazné dokumenty (v platném znéni)

Zékon €. 106/1999 Sb., o svobodném pftistupu k informacim, ve znéni pozd¢jSich predpisi
Zakon €. 110/2019 Sb., o zpracovani osobnich udaji

Zakon ¢. 274/2012 Sb., o spravnich poplatcich, ve znéni pozdéjsich predpist

Zakon €. 500/2004 Sb., spravni fad, ve znéni pozdéjsich predpist

Zakon €. 312/2002 Sb., o ufednicich uzemné samospravnych celkli a o zméné& nékterych
zakoni, ve znéni pozdéjsich predpist

Zéakon &. 1/1993 Sb., Ustava Ceské republiky ze dne 16. 12. 1992, ve znéni pozdgjsich predpist

Zakon €. 23/1991 Sb., kterym se uvozuje Listina zékladnich prav a svobod, jako Ustavni zdkon
Federdlniho shromazdéni Ceské a Slovenské federativni republiky, ve znéni pozdéjSich
predpist
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8. Zavéreéna ustanoveni

Tato instrukce nabyva ucinnosti ode dne 4. 6. 2014.

Pokud si uzivatel pofidi kopii tohoto dokumentu z PC a nebude-li oznacena vodotiskem "Pouze
pro informaci", oznac¢i vytisk timto napisem, pfip. thlopficnym pteskrtnutim titulniho listu.
Takto znacené kopie jsou povazovany za nefizenou dokumentaci. Uzivatel si musi byt védom,

ze tento dokument byl aktuélni pouze v dob¢ potizeni kopie.

Revize této instrukce byla provedena dne 1. 6. 2021.

9. Seznam priloh

Ptiloha ¢. 1 - Revizni / zménovy list

Piiloha &. 2 — Zadost o poskytnuti informace (fyzicka 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 . . . Datum .
“ o s Popis revize / zmény . y Provedl Podpis
¢islo | Cislo | cislo revize/zmeény
5 Beze zmen 1.6.2019 D.Davidova
6 Beze zmén 1.6.2020 D.Davidova
7 Beze zmén 1.6.2021 D.Davidova
QF 42-02-02
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Ptiloha ¢. 2

Zadost o poskytnuti informace dle zakona ¢&. 106/1999 Sb., o svobodném

pristupu k informacim, ve znéni pozdéjSich predpist

(fyzicka osoba)

Jméno a piijmeni Zadatele: ..ot
Datum narozeni: .........ooviiiiiiii e

Adresa trvalého pobytu nebo adresa pro dorucovani: .....................

Z4da: Utad m. ¢. Praha 14 (povinny subjekt), se sidlem Bii Venclikai 1073, PSC 190 21,

Praha 9, o poskytnuti informace

Zaslani odpovédi na Zadost:

Datum: Podpis:

Pozn.: Je-li Zadost ucinéna elektronicky, musi byt podana prostiednictvim elektronické adresy podatelny povinného

subjektu.

V pripadé, Ze je Zadost nesrozumitelnd, neni zi'ejmé, jaka informace je poZadovana, nebo je Zadost formulovana prili§
obecné, bude Zadatel ve lhiité 7 dnii vyzvan, aby ji upFesnil. V piipadé, 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 BV tevreeeneiereereeeneeseeesesssssssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssessnssssssssessnssssssosessnnse

Zada: Utad m. & Praha 14 (povinny subjekt), se sidlem B¥ Vencliki 1073, PSC 190 21,
Praha 9, o poskytnuti informace

Zaslani odpovédi na Zadost:

Datum: Podpis:

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

V pripadé, Ze je Zadost nesrozumitelna, neni zi'ejmé, jaka informace je poZadovana, nebo je Zadost formulovana p¥ili§
obecné, bude Zadatel ve lhiité 7 dnii vyzvan, aby ji upresnil. V pripadé, Ze ji neupi‘esni do 30 dnii ode dne doruceni
vyzvy, Zadost bude odloZena.

QF 42-02-04-02

Priloha ¢. 4
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Zadost o poskytnuti kopii spisového materialu

Jméno a ptijmeni zadatele:

Specifikace pozadovaného materialu (¢isla stranek):

podpis Zadatele

QF 42-02-04-03
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