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SMĚRNICE č. 5 / 2013 

 
Směrnice vymezující kompetence při poskytování 
informací. 
 
 
 
 
Podle zákona č. 106/1999 Sb. o svobodném přístupu k informacím.  
 
 
 
 
 
Tato směrnice upravuje kompetence Obecního úřadu v Brance u Opavy  
( dále jen poskytovatel) při poskytování informací v souladu se zákonem.  

 
 
 
 
 
 

Čl. 1 
Činnost Obecního úřadu v Brance u Opavy 

OÚ v Brance u Opavy zprostředkovává informace mezi veřejnosti a poskytovatelem informací. 
Za tímto účelem: 

a) jsou umístěny soubory základních informaci, které jsou povinné ze zákona zveřejňovány 
na úřední desce, včetně její elektronické podoby. 

b) lze umístit jakékoliv informace, které se týkají činnosti orgánu obce a které mohou být 
zveřejněny, 

c) jsou umístěny vzory (formuláře) žádosti na webových stránkách a na OÚ. 
d) lze podat žádost o poskytnutí písemných informací, 
e) lze pořídit kopii zveřejněných informací. 
f) jsou umístěny výroční zprávy o poskytování informaci 

Čl. 2 

Pojem  informace 

- Informací je každé sděleni, zpráva, která odstraňuje nebo snižuje míru 
neurčitosti nejasnosti  (neinformovaností.) žadatele o informace 
 

- Informace, vztahující se k působnosti daného orgánu odstraňuji nebo snižuji míru 
neurčitosti nejasnosti neinformovanosti příjemce informace (žadatele) o působení 
tohoto orgánu o jeho rozhodnutích apod. 

 
- lnformace, kterou lze zveřejnit nebo předat třetí osobě, je takové sděleni, z něhot 

jsou vyloučeny údaje chráněně proti zveřejnění (předáni jiným osobám) zákonem 
 

- Zveřejněnou informaci je taková informace, která muže být vždy znovu 
vyhledána a získána 
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- Doprovodnou informací je taková informace, která úzce souvisí s požadovanou 
informací, vysvětlující např. její existenci, původ, důvod odepření apod. 

 
- Informaci ve smyslu zákona  není sdělení osobního názoru a ani dílčího závěru ve 

věci,o niž dosud nebylo pravomocně rozhodnuto. 

ČI. 3 

Zodpovědnost za poskytováni informaci 

(1)  Poskytovatel poskytuje informace týkající se jeho činnosti. 
(2)  Informace o činnosti Rady obce Branka u Opavy a Zastupitelstva obce Branka u 

Opavy jsou poskytovány OÚ ve formě schválených usneseni těchto orgánů v zákonném 
rozsahu, informace vyplývající z činnosti komisi Zastupitelstva obce Branka u Opavy   
jsou poskytovány na úřední desce nebo na webových stránkách, 

 
(3) Starosta obce 

 

a) zodpovídá  za   poskytování informaci v souladu s právními přepisy Při 
poskytování písemných informaci muže starosta pověřit sdělením informace jiného 
zaměstnance, 

b) zodpovídá za pravidelnou a okamžitou aktualizaci údajů obsažených v souboru 
základních, povinně zveřejňovaných informaci 

c) vydává rozhodnuti o odmítnutí nebo částečném odmítnuti poskytnout informací 

(4) Poskytovatel zásadně neposkytuje nové informace, které vznikají při přípravě rozhodnutí 
orgánu obce  Jedná se o informace, které jsou obsazeny v dosud neprojednaných 
materiálech, návrzích usneseni, důvodových zprávách, přílohách, návrzích smluv apod. 

(5)Poskytovatele  zásadné  neposkytují informace  třetím  osobám, které  nejsou  
účastníky  řízení, 
informace vznikající při přípravě správních rozhodnutí ve správním řízení Jedná se 
o informace, které jsou obsahem příslušných spisových materiálů, jejichž zveřejněni nebo 
předáni třetím osobám by mohlo ovlivnil průběh správního řízení 

ČI. 4  

Vedení povinných evidenci 

(1) Starosta a pověřený zaměstnanec OÚ Branka u Opavy zajišťují tyto evidence: 

a) evidenci písemných žádosti o poskytnutí informaci, 
b) evidenci rozhodnutí o odmítnutí poskytnout informace, 
c) evidence podaných odvoláni proti rozhodnutí, 
d) evidenci záznamů o poskytnutí informací, 

(2) Evidence písemných žádosti o poskytnutí informaci obsahuje tyto údaje: 
a) datum podáni (doručení), 
b) číslo jednací 
c) označeni žadatele (jméno, adresa/název, sídlo). 
d) předmět žádosti (charakteristika požadovaně informace), 
e) označeni poskytovatele. 
f) údaj o převzetí žádosti poskytovatelem 

(3) Evidence vydaných rozhodnutí o odmítnutí poskytnout informace obsahuje tyto údaje: 
a) označeni poskytovatele 
b) číslo jednací 
c) datum vydáni rozhodnuti, 
d) označení příjemce rozhodnuti. 
e) předmět  rozhodnuti (případné odkaz na právní předpis, podle  něhož  bylo 

rozhodnuto) 
f) datum nabyti právní moci rozhodnuti. 
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(4) Evidence podaných odvolání proti rozhodnutí obsahuje: 
a) označení subjektu, který odvolání podal  
b) číslo jednací. 
c) označení poskytovatele, který napadené rozhodnutí vydal, 
d) datum podáni odvoláni, 
e) odvolací orgán 
f) výsledek odvolacího řízení. 

(5) Evidence záznamu o poskytnutí informací obsahuje: 
a) číslo jednací, pod kterým je žádost vedena. 
b) označeni žadatele. 
c) označení čeho se žádost týká, 
d) datum podání žádosti, 
e} datum odloženi žádosti, byla-ti odložena 
f) datum podaní výzvy k doplnění žádostí. Byla-li učiněna 
g) datum odesláni sděleni o prodloužení lhůty, bylo-li rozhodnuto o prodloužení lhůty, 
h) datum poskytnuti informaci, 
i) způsob poskytnuli informaci (písemné, nahlédnutím do spisu, pořízením kopie apod,) 

(6) Výše uvedené evidenční záznamy, spolu s kopiemi rozsudku soudu a s výsledky řízeni o 
sankcích za nedodržení tohoto zákona, jsou do 15. ledna následujícího roku 
vyhodnoceny OÚ Branka u Opavy, který na jejich základě zpracuje výroční zprávu. 

 
 
 

ČI. 5  
 

Postup při poskytování informaci 

Tento  postup  je uveden v příloze č   1  této směrnice - Metodika určující postupy při 
poskytování informaci. 

 
ČI. 6  

 
Zpracováni výroční zprávy 

(1) Výroční zprávu zpracuje OŮ v souladu s § 18 zákona a předkládá ji Radě 
obce Branka u Opavy k projednání  

(2) OÚ zveřejni výroční zprávu, projednanou v Radě obce do 1. března 
následujícího roku. 

ČI. 7 

 
Úhrada nákladů za poskytnuti informaci 

Řídí se Sazebníkem úhrad za poskytování informaci. 

 

ČI. 8 

Závěrečná ustanoveni 

- Tato směrnice se nevztahuje na postup při poskytováni informací, který je 
upraven zvláštními předpisy (např. zákon c. 123/1998 Sb.  o právu na 
informace o životním prostředí). 

 
- Nedílnou součásti této směrnice je příloha č. 1-  Metodika určující postupy při 

poskytováni informaci. 
 

- Pokud zákon nestanoví jinak, vztahuje se na počítání lhůt správní řád 
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- Pokud v této směrnice není stanoveno jinak, řídí se práva a povinnosti při 

poskytováni informaci příslušnými ustanoveními zákona 
 

- Tato směrnice byla schválena usnesením Zastupitelstva obce Branka u Opavy 
08.14.2013/ZO ze dne 14.2.2013 

Seznam příloh: 

Příloha č. 1    Metodika určující  postupy při poskytováni informaci  

Příloha č. 2   Sazebník úhrad za poskytováni informací  

Příloha č. 3    Vzory tiskopisů při vyřizování žádosti o informace 

 

 

 

Bc.Radim Šnek 

starosta 


