Priloha €. 1

Metodika urdujici postupy pfi poskytovani informaci
podle zékona c. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim
(dale jen zakon}

Zakladem prace celé vefejné spravy na useku zpracovani, pfipravy a pfedavani informaci je
pozadovanou informaci poskytnout pokud tomu nebrani zakonna povinnost ochrany udajl
proti zvefejnéni. Jiny postup by odporoval Ustavé Ceské republiky, Listing zakladnich prav a
svobod, resp. citovanému zakonu,

(o I

Ustni Zadosti o poskytnuti informaci

e Pro poskytovani informaci na ustni Zadost se nevztahuje rezim dany ustanovenim
§ 14 az 16 a § 18 z&kona, tj. povinnost vydavat rozhodnuli o neposkytnuti
informaci, pravo odvolani se Zadatele proti rozhodnuti o neposkytnuti informaci,
povinnost zvefejnéni evidence takovych Zadosti ve vyro¢ni zpravé

e Poskytovatel vyfizuje zpravidla Ustni Zadosti nejjednodussim zplsobem, Gstni
odpovédi. Pfitom podava informace. Které jsou informaci ve smyslu zakona a nejsou
chranény proti zvefejnéni

e Pokud Zadatel nesouhlasi s Ustni odpovédi, poskytovatel jej vyzve, aby
zadosti podal pisemné. Pfitom je Zadatel pou¢en o Ihutach, postupech a
podminkach, které jsou s poskytovanim informaci spojeny.

o Ve vyjimeéném pfipadé je mozno na Ustni Zadost, kde je poskytnuti pisemné
informace z hlediska pfipravy snadné a z hlediska domluvy s Zadatelem
efektivnéjsi, podat Zadateli pozadované informace pisemné.

e O poskytnuti informaci pisemnou formou, na Ustni Zadost, se ne€ini zaznam ve
smyslu ustanoveni § 14 zakona

Cl2

Identifikace Zadatele

(1) Pokud poskytovatel vstoupi do kontaktu s Zadatelem, upozorni ho na nutnost uvedeni
adresy, na kterou mu bude mozno sdélit stav vyfizovani jeho Zadosti., pfipadné ho
odkaze na to, aby si po uplynuti Ihtty pro poskytnuti informaci pozadované informace
vyzved.
(2) Nevyzvedne-ii si Zadatel pozadované informace ve stanovené IhGt&, budou informace
uloZeny ve spisu
(3) Poskytovatel Zadost odlozi, pokud nelze Zadatele o informaci identifikovat (je anonymni).

CL 3
Posouzeni, zda pozadovana informace spada do kompetence
oskytovatele

[1) Zjisti-li poskytovatel, Ze neni kompetentni k vyfizeni Zadosti, u€ini neprodlené kroky
k informovani Zadatele.

{2)Je-li zadost uréena jinému povinnému subjektu nez OU Branka u Opavy , je
odloZzena se sdélenim Zadateli, aby se obratil na kompetentni povinny subjekt. Lhlta pro
sdéleni &ini 3 dny od podani Zadosti.
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Zjist'ovani, zda pozadovana informace jiz nebyla zvefejnéna




(1} Pokud Zadost sméruje k poskytnuti zvefejnéné informace muze poskytovatel misto
poskytnuti informace sdélit Zadateli Udaje umozhujici vyhledani a ziskani zvefejnéné
informace. Tuto skuteCnost sdéli Zadateli s odkazem na misto nebo zdroj, kde lIze
pozadovanou informaci ziskat

(2) Pokud Zadatel trva na pfimém poskytnuti informace, poskytovatel mu ji poskytne.

(3) Lhlta pro sdéleni odkazu na jiz zvefejnénou informaci ¢ini 7 dnu od podani zadosti

CL5

Posouzeni, zda je pozadavek na poskytnuti informaci Uplny a
srozumitelny

(1) Zjisti-li poskytovatel, Ze z Zadosti neni ziejmé, komu je ur€ena a kdo ji €ini, Zadost odlozi.
nebot neni podanim ve srnyslu zakona.

(2) Zjisti-li poskytovatel, Ze je zadost nesrozumitelna neni zfejmé, jaka informace je
pozadovana nebo je formulovana pfilis obecné, vyzve Zadatele k jejimu upfesnéni

(3) Lhuta pro vyzvu k upfesnéni zadosti ¢ini 7 dnd od podani zadosti

Cl.6

Priprava informaci pro zadatele

(1) Poskytovatel posoudi, na které informace se vztahuje zakonna ochrana proti zvefejnéni a
tyto informace Zadateli neposkytne,

(2) Poskytovatel provede vSechna omezeni prava na informace tak, Ze poskytne poZzadované
informace vc€etné doprovodnych informaci, po vylou€enitéch informaci, u nichz to
stanovi zakon a v souladu s ¢&l. 8 této metodiky.

(3) Poskytovatel vylou€i Udaje, na néz se vztahuje zakonna ochrana proti zvefejnéni (osobni
Udaje, udaje o majetkovych pomérech osob, obchodni tajemstvi, utajované informace
apod. tak- Ze je v listinach pfed pfedanim zadateli zaCerni & vymaze na nosici dat.

(4) Poskytovatel vykonavajici pfenesenou pusobnost posuzuje Zadost nejen podle
citovaného zakona, ale s ohledem na nutnost omezit pravo na informace i podle
spravniho fadu zvlastnich zakonl pro danou oblast puUsobnosti (stavebni zakon,
Zivnostensky zakon, zakon o matrikach apod,}. pfipadne obcCanského zakoniku,
obchodniho zakoniku apod.

(5)Poskytovatel vykonavajici samostatnou plsobnost posuzuje Zadost nejen podle
citovaného zdkona, ale i podle zakona c. 128/2000 Sti., o obcich (obecni zfizeni), ve znéni
pozdéjsich pfedpisu.

(6)Lhdta pro poskytnuti informaci nebo vydani rozhodnuti €ini 15 dni od podani zadosti Tuto Ihiitu
je mozno prodlouzit, ze zavaznych dlvodl uvedenych taxativné v § 14 odst. 5 zakona,
nejvySe o 10 dni. Zadatel musi byt o prodiouzeni Ihity i o jeho divodech vzdy pisemné
informovan, a to véas pred uplynutim IhGty pro poskytnuti informace

Cl.7

Doruéeni pripravenych informaci

(1)Poskytovatel zasila Zadateli poZadované informace doporu¢enou postou, je-li to z povahy
zasilky mozné

(2)Poskytovatel muze Zadatele v zakonné Ihaté vyzvat (z divodu objemnosti, vahy zasilky
pozadavky uhrady nakladu apod.), aby si poZadované informace osobné vyzvedl.

(3)Je-li mozna dohoda s Zadatelem o jednodus$$im zpusobu poskytnuti informaci, kupf.
nahlédnutim do spisu pofizenim kopie apod. a pfitom je to s ohledem na nutnost ochrany

dat pfed zvefejnénim ze strany poskytovatele technicky proveditelné poskytnou se
informace timto dohodnutym zplsobem.

(4)Ve smyslu § 14 odst. 4 zakona se o postupu pfi poskytovani informaci pofidi zaznam



Cl. 8
Rozhodnuti o odmitnuti poskytnout informace

(1)Pokud neni zadosti uplné nebo ¢aste¢né vyhovéno je o tom ve lhaté pro vyfizeni Zadosti
vydano rozhodnuti. Rozhodnuti je vydano rovnéz tehdy, pokud Zadatel do 30 dnu od
vyzvy k upfesnéni zadosti zadost neupfesni

(2)Poskytovatel rozhodnuti nevyda, kdyZ je zadost neuplna ve smyslu ustanoveni § 14 odst.2
zakona (chybi udaje identifikujici Zadatele a povinny subjekt).

(3)Poskytovatel rozhodnuti nevyda, kdyz se Zadost nevztahuje na informace z pusobnosti
poskytovatele, a tato skute¢nost byla v souladu s ustanovenim § 14 odst. 3 pism. b}
z&kona Zadateli sdélena

(4)Rozhodnuti musi obsahovat.

a)oznaceni povinného subjektu (Obecniho Ufadu v Brance u Opavy).

b)&islo jednaci.

c)datum vydani rozhodnuti,

d)oznaceni pfijemce rozhodnuti,

e)vyrok s uvedenim pravnich pfedpisu, podle nichz bylo rozhodovano,

f) odivodnéni kazdého omezeni prava na informace.

g)pouceni o mistu dobé a formé& podani opravného prostiedku,

h) vlastnoruéni podpis vedouciho odboru s uvedenim jména, pfijmeni a funkce.

(5)Rozhodnuti se doru€uje do vlastnich rukou Zzadatele.

(6)Pokud z&kon nestanovi jinak, postupuje se pfi vydani rozhodnuti ve smyslu § 20 odst. 4
zékona podle spravniho fadu

(7) Neposkytnuti informaci nebo nevydani rozhodnuti o odmitnuti Zadosti ve stanovenych

Ihatach je klasifikovano jako vydani rozhodnuti, kterym byly informace odepfeny, se

vSemi zakonnymi dlsledky takového postupu.

Clo
Odvolaci fizeni

(1)Odvolani proti rozhodnuti povinného subjektu o odmitnuti Zadosti Ize podat do 15 dnu od

dorucéeni rozhodnuti nebo od marného uplynuti Ihlity pro vyfizeni zadosti )

(2)Odvolani ve véci samostatné plsobnosti obce Branka u Opavy se podava OU v Brance

u Opavy.

(3)Odvolani ve véci vykonu pfenesené plusobnosti statni spravy se podava Krajskému Gradu

MSK prostfednictvim OU v Brance u Opavy

(4)O odvolani ve véci samostatné pusobnosti obce rozhoduje Rada obce Branka u Opavy.

(5)Poskytovatel, ktery vydal rozhodnuti o odmitnuti poskytnout informace, pfipravuje

podklady pro jednani odvolaciho organu.

(6)Odvolaci organ rozhodne o odvolani do 15 dnli od pfedloZeni odvolani poskytovatelem
nejpozdeji do 30 dnu a ve zvlast slozitych pfipadech do 60 dnu od doru€eni odvolani ve
smyslu § 49 spravniho radu.

7)Nerozhodne-li odvolaci organ v uvedené lhuté ma se za to, ze odvolani zamitl.

8)Proti rozhodnuti o odvolani se nelze odvolat.

9)Rozhodnuti o odmitnuti Zadosti je pfezkoumatelné soudem

10)Pokud zakon nestanovi jinak, postupuje se ve smyslu § 20 odst. 4 zakona o odvolacim
fizeni spravniho radu.
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