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§1
Uvod

Tato smérnice upravuje organizani otdzky pro uplatiovani zakona ¢. 106/1999 Sb., o
svobodném pfistupu k informacim (déale jen zakon), v platném znéni, v podminkach
Méstského titadu Roztoky (déle jen MU). Obsahem smérnice neni duplicitni citace vybranych
ustanoveni zékona, ale sjednoceni postupu zaméstnancti mésta zatazenych do MU a organt
mésta pfi jeji aplikaci.

§2

Zvetejiiovani informaci

Mésto Roztoky je povinno podle ustanoveni § 2 odst. 1 a § 5 zdkona zvetejiiovat nasledujici
informace:

informace o mésté jako pravnické osobé,
organizaéni strukturu MU,

moznosti podani opravnych prostiedki,
postup MU pfi vytizovani zadosti,
sazebnik thrad za poskytnuti informaci,
vyrocni zpravu.



Dal$imi informacemi, které mésto ze zékona zvefejiiuje, jsou usneseni rady meésta a
zastupitelstva mésta, obecné zdvazné vyhldsky a nafizeni obce, Uzemni rozpocet na piisti
kalendéini rok a zaméry nakladani s timto rozpoctem. Ostatni informace jsou zvefejiiovany
podle rozhodnuti organli mésta a v rdmci kompetenci vymezenych zakonem o obcich a
organizaénim fadem MU,

§3

Zpisob a rozsah zverejiovani informaci
Zvetejiiovani informaci se zajistuje t€émito zpisoby:

na ufedni desce MU — usneseni organii mésta, obecné zavazné vyhlasky, rozpocet aj.,
zpusobem v misté obvyklym (vyvésky ve mést¢),

v mistnim mési¢niku Odraz,

v podatelné MU,

zpusobem umoziujicim déalkovy pfistup pomoci internetu (viz webové stranky mésta
/www.roztoky.cz/, na nichz jsou uvedeny povinné zvetfejiované informace podle
ustanoveni § 5 odst. 1 zdkona a v souladu s usnesenim vlady CR o Metodickém pokynu
ke sjednoceni postupu organt vetejné spravy pii poskytovani informaci ze dne 6. zari
2000),

e u vedouciho spravniho odboru a stavebniho tufadu MU (vyhlasky a nafizeni, obecng
z&vazné pravni predpisy aj.).

§4

Stanoveni verejnych registri
Na MU jsou vedeny tyto registry:

evidence obyvatel,

matri¢ni knihy,

evidence prestupk,

evidence platcti mistnich poplatkii uvedenych v ptislusné obecné zavazné vyhlasce,
evidence platci mistniho poplatku za provoz systému shromazd’'ovani, sbéru, ptepravy,
tfidéni, vyuzivani a odstraiiovani komunalnich odpadu,

evidence najmt obecniho majetku (garaze, zahradky, nebytové prostory),

e registr popisnych Cisel,

e cvidence hrobovych mist (Levy Hradec).

Vzhledem k tomu, Ze informace v téchto registrech nejsou kazdému piistupné, nevztahuje se
na n¢ v souladu s ustanovenim § 5 odst. 3 zdkona povinnost jejich zvetfejiovani.

§5

Stanoveni doprovodnych informaci

Doprovodné informace podle ustanoveni § 3 odst. 4 zédkona nejsou zvetejiiovany automaticky,
ale sdélovany pii poskytovani informaci na zakladé Zadosti.



§6

Ochrana udaja

Zvetejiiovani a poskytovani nékterych tdaji mize byt vylouceno, ptipadné omezeno:

ochrana utajovanych skutec¢nosti (§ 7 zékona),

ochrana osobnich udajii — osobni data fyzickych osob vedena v informacnich systémech
(rodnd cisla), informace vypovidajici o soukromi obCant a dalsi udaje. které by mohly
narusit pravo na ochranu osobnosti, pfitom neni podstatné, zda byly tyto udaje sdéleny
zadatelem, jinou osobou nebo ziskané v rdmci spravniho fizeni,

ochrana obchodniho tajemstvi (§ 9 zdkona),

ochrana dajii o majetkovych pomérech (§ 10 zdkona) — za divérné jsou povazovany
zejména udaje zjisténé pfi vymahani nedoplatkli pii exeku¢nim fizeni (sprava mistnich
poplatkll) a pti poskytovani davek statni socidlni péce.

§7
Vnitini pokyny a predpisy

Vnitinimi pokyny a ptedpisy se rozumi v souladu s ustanovenim § 11 odst. 1 pism. a)
zejména:

organizac¢ni fad,

pozarni tad,

pracovni fad,

podpisovy tad,

spisovy a skarta¢ni fad,

kontrolni rad,

pokyny pro inventarizaci majetku mésta,

vnitini platovy piedpis,

vnitini pfedpis zaméestnavatele o socidlnim fondu a zdsadach jeho pouzivani,
smérnice mésta, kterou se stanovuji pravidla pro vyfizovani stiznosti a petic,
pravidla pro zaddvani vefejnych zakazek v podminkach mésta,

ptirucka k provadéni Skoleni BOZP, skoleni fidict — referentt apod.

§8

Povinnosti a postup pri vyfizovani Zadosti

Ustné a telefonicky podané Zadosti vyfizuji voleni funkcionafi, vedouci odbort i ostatni
zaméstnanci v ramci své puisobnosti dané organizaénim fadem MU. Pisemné podané zadosti
(stejné tak faxem a internetem) v souladu s ustanovenim § 14 zakona jsou evidovany v
podatelné MU, a to v souladu se spisovym a skartaénim fadem.

Vyftizeni zadosti je mozné t€mito zplsoby:

poskytnuti informace — pisemnou odpovédi nebo nahlédnutim do spisu (o tom ucini
zaméstnanec zaznam),

odloZenim Zadosti — je-li Zadost neuplnd nebo ji Zadatel pfes vyzvu nedoplnil (o tom se
vyhotovi protokol),

odmitnutim zadosti — pokud se zadosti nevyhovi (pouze formou rozhodnuti, které vyda
vedouci pfislusného odboru. Je-li proti rozhodnuti poddno ve smyslu § 16 zdkona
odvolani, je vyfizeno t€émito zpisoby:



- smeéfuje-li odvolani proti rozhodnuti v pfenesené ptisobnosti, postoupi je vedouci
odboru piislusnému referatu Krajského tradu Stredoceského kraje,

- smeéfuje-li odvolani proti rozhodnuti v samostatné puisobnosti, piedlozi je vedouci
ptislusného odboru k rozhodnuti radé mésta.

Poskytovani informaci o Zivotnim prostfedi se provadi zvlaStni pravni upravou (zdkon ¢.
123/1998 Sb., o pravu na informace o zivotnim prostiedi, v platném znéni).

§9
Sazebnik uhrad

Cenik sluzeb a tikonti poskytovanych MU je uveden v pfiloze ¢. 1 této smérnice.

§10
Vyroéni zprava

Vyroéni zpravu o ¢innosti v oblasti poskytovani informaci za ptredchézejici kalendaini rok
v rozsahu ustanoveni § 18 zdkona zpracuje na zékladé udaji z evidence vedené vedoucimi
odbort vedouci spravniho odboru a ptedlozi ji ke schvaleni radé mésta tak, aby mohla byt
zvefejnéna do 1. biezna bézného kalendainiho roku.

§11
Piistup k predpisim

Ptistup k ptedpisim, tj. k pfedpisim uvedenym ve Sbirce zdkonli a obecné zdvaznym
vyhlaskam, popt. nafizenim obce je u vedouciho sprdvniho odboru a u vSech odbornych
odborit MU (stavebni tifad, odbor spravy a rozvoje mésta, odbor Zivotniho prostfedi a fina¢ni
odbor) v ufednich hodinach, kde do nich mize kazdy zadatel nahlédnout.

§12
Soucinnost organi statni spravy s obcemi

Soucinnost organt statni spravy s obcemi se fidi nafizenim vlady €. 364/1999 Sb., kterym se
upravuje soucinnost orgdnl statni spravy s obcemi pii zajiStovani povinnosti obci podle
zékona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném ptistupu k informacim.

§13
Prilohy a vzory

Soucasti této smernice jsou dve piilohy:
- cenik sluzeb a tkont poskytovanych Méstskym tradem Roztoky,
- podavani opravnych prostfedkl proti rozhodnuti odbord MU a orgénti mésta.

Soucasti této smernice je osm vzort:
- vyzva k upfesnéni zadosti,
- sdéleni,
- rozhodnuti o odmitnuti zadosti,
- sdéleni o prodlouzeni lhity k podani informace,
- rozhodnuti,
- rozhodnuti o odvolani,



- zaznam o postupu pii poskytovani informace podle zdkona ¢. 106/1999 Sb., o
svobodném pfistupu k informacim,
- ptedlozeni odvolani.

§ 14
Zavérecna ustanoveni

Zrusuje se smérnice pro provadéni zakona ¢. 106/1999 Sb. v podminkach M&U schvalena MR
dne 21.2.2000.

Dodrzovani postupu podle této smérnice zabezpecuje tajemnik MU.
Tato smérnice nabyva Gcinnosti dne 1. zaii 2005.

Schvaleno radou mésta dne 3.8.2005, a to
usnesenim URM 266-12/05.

Mgr. Stanislav Bolofisky  v.r. Ing. Vilém Schulz  v.r.
starosta tajemnik MU



VZOR ¢. 1

Méstsky urad Roztoky
Nam. 5. kvétna 2, 252 63 Roztoky

adresat tel.: 220400211
fax: 220400233
vyftizuje:

k ¢j.:
dne:
¢.J.:
e-mail:

Véc: Vvzva k upresnéni zadosti

Vase zaddost ze dne ................. , evidovana u zdejsiho tfadu pod €.j. .......ccoooiiiiiil,
potiebuje upiesnéni, protoze:

¢ je nesrozumitelna,
e neni zfejmé, jaka informace je pozadovana,
e 7adost je formulovana pfili§ obecné.

Ve smyslu ustanoveni § 14 odst. 3 pism. a) zakona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném pftistupu
k informacim, Vas proto zadame, abyste nejpozdé€ji do 30 dnli ode dne obdrzeni této vyzvy
zé4dost doplnil(a) a uptesnil(a).

Pokud vyzve nebude ve stanovené lhité vyhoveéno, bude rozhodnuto o odmitnuti zadosti.

(Sdélte nam zefmena: ... ..........ccccoce e e ieeees et e e el

(jméno, ptijmeni, funkce odpovédné osoby)



VZOR ¢.2

Méstsky urad Roztoky
Nam. 5. kvétna 2, 252 63 Roztoky

adresat tel.: 220400211
fax: 220400233
vyftizuje:

k ¢j.:
dne:
¢.J.:
e-mail:

Véc: Sdéleni

Vase zadost ze dne ...................oen , evidovana u zdejsiho Gradu pod €.j. .........oeii
se vztahuje na informace, které nejsou v ptisobnosti Méstského uradu Roztoky.

Ve smyslu ustanoveni § 14 odst. 3 pism. b) zdkona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném pftistupu
k informacim, jsme Vasi zadost odlozili.

(Doporucujeme, abyste se s Zadosti obratil(a) na ................ccccocevverve e veevenn)

(jméno, ptijmeni, funkce odpovédné osoby)



VZOR ¢.3

Méstsky urad Roztoky
Nam. 5. kvétna 2. 525 63 Roztoky

adresat tel.: 220400211
fax: 220400233
vyftizuje:

k ¢j.:
dne:
¢.J.:
e-mail:

Véc: Rozhodnuti o odmitnuti zadosti

Vase zadost ze dne ............... , evidovana u zdejSiho ufadu pod €j. ................
potiebovala upfesnéni, protoze:

¢ byla nesrozumitelna,

e nebylo zifejmé, jaka informace je pozadovana,
e 7zadost byla formulovana pfili§ obecné.

Ve smyslu ustanoveni § 14 odst. 3 pism. a) zakona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném pftistupu

k informacim, jsme Vas proto pozadali vyzvou €.j. .................... , kterou jste obdrzel(a) dle
zdznamu na dorucence dne ..................... , abyste nejpozdéji do 30 dnti Zadost doplnil(a) a
uptesnil(a).

Vzhledem k tomu, ze v takto stanovené lhité nebyla zadost upfesnéna, bylo rozhodnuto o
odmitnuti zadosti.

(jméno, ptijmeni, funkce odpovédné osoby)



VZOR ¢. 4

Méstsky urad Roztoky
Nam. 5. kvétna 2, 252 63 Roztoky

adresat tel.: 220400211
fax: 220400233
vyftizuje:

k ¢j.:
dne:
¢.J.:
e-mail:

Véc: Sdéleni o prodlouzeni lhuty k podani informace

K vyfizeni Vasi zadosti ze dne ...................... , evidované u zdejSiho ufadu pod C¢.j.
..................... RS <3 PR [
zapotiebi:

e vyhledani a sbér pozadovanych informaci v jinych Gfadovnach, které jsou oddélené¢ od
uradovny vyfizujici Zadost,

e vyhledani a sbér objemného mnozstvi oddélenych a odlisnych informaci pozadovanych
v zadosti,

e konzultace s jinym povinnym subjektem, ktery ma zdvazny zajem na rozhodnuti o Zadosti,
nebo mezi dvéma nebo vice slozkami povinného subjektu, které maji zdvazny zajem na
pfedmétu Zadosti.

W

Ve smyslu ustanoveni § 14 odst. 5 zdkona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu
k informacim, prodluZzujeme lhiitu pro poskytnuti informace stanovenou zakonem o deset dni.

(jméno, ptijmeni, funkce odpovédné osoby)



VZOR ¢.5

Méstsky urad Roztoky
Nam. 5. kvétna 2, 252 63 Roztoky

adresat tel:. 220400211
fax.: 220400233
vyftizuje:

k ¢j.:
dne:
¢.J.:
e-mail:

Véc: Rozhodnuti

O Vasi zadosti ze dne ...................... , evidované u zdejsitho tufadu pod ¢&.j.
........................ ve véci poskytnuti informace o ..........................., bylo rozhodnuto

e 74dosti se nevyhovuje,
e 7zadosti se vyhovuje jen zCasti. V ptiloze Vam zasilame informace, které 1ze poskytnout.

Oduvodnéni:

Pozadované informace o ......................... neni podle § ...l zakona ¢.
.......................... Meéstsky urad Roztoky opravnén poskytnout.

Proti tomuto rozhodnuti se 1ze podle ustanoveni § 16 odst. 1 zdkona €. 106/1999 Sb., o

svobodném pfistupu k informacim, podat odvolani ve lhité do 15 dnli od doruéeni rozhodnuti

podanim u zdejsiho Uradu.

ufedni razitko (jméno, ptijmeni, funkce odpovédné osoby)
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VZOR ¢.6

Méstsky urad Roztoky
Nam. 5. kvétna 2, 252 63 Roztoky

adresat tel.: 220400211
fax: 220400233
vyftizuje:

k ¢j.:
dne:
¢.J.:
e-mail:

Véc: Rozhodnuti o odvolani

O Vasem podaném odvolani ve lhiteé stanovené zakonem ¢. 106/1999 Sb. ze dne
....................... a pfedaném nam dne ......................pod €. ..........eeettnn..., prO®
rozhodnuti (méstského ufadu apod.) .................c.ooill. , kterym nebylo Vasi zadosti o
poskytnuti informace vyhovéno (bylo vyhovéno jen z¢asti), bylo rozhodnuto takto :

e odvolani se vyhovuje,
e odvolani se zamit4 a rozhodnuti povinného subjektu se potvrzuje.

Proti tomuto rozhodnuti o odvolani se podle ustanoveni § 16 odst. 4 zakona ¢. 106/1999 Sb., o
svobodném pfistupu k informacim, nelze odvolat. Rozhodnuti o odmitnuti zadosti je vSak
prezkoumatelné soudem (viz ustanoveni § 247 a nasl. zakona ¢. 99/1963 Sb., obfansky soudni
fad, ve znéni pozdéjsich predpist).

Stejnopis rozhodnuti o odvolani zasildme na védomi povinnému subjektu.

ufedni razitko (jméno, ptijmeni, funkce odpoveédné osoby)
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VZOR ¢.7

Méstsky urad Roztoky
Nam. 5. kvétna 2, 252 63 Roztoky

adresat tel.: 220400211
fax: 220400233
vyftizuje:

k ¢j.:
dne:
¢.J.:
e-mail:

Véc: Zaznam o postupu pri poskytovani informace podle zakona ¢.
106/1999 Sbh.. 0 svobodném pristupu k informacim

Na zakladé tstni (pisemné) zadostize dne ...................... o P ,
174 o)

[0 1S) 11 B S P P ,

bylo zpracovéno ................ ks jednostrannych a ................. ks oboustrannych xerokopii

formatu A4 (A3) z volnych listd (z vazaného materialu),

bylo vytiSténo ...................... ks listd formatu A4.

Doba kancelaiské prace ...................... hod.

Zadatel uhradil naklady spojené se zpracovanim jeho Zadosti v souladu s ustanovenim § 17
zékona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim, a platnym Cenikem sluzeb a
ukonli poskytovanych Méstskym tUfadem Roztoky v hotovosti v pokladné a ve vysi

................. K¢, o ¢emz ptevzal potvrzeni.
Zadatel povazuje predané materialy za Gplné a postacujici. Svou zadost poklada za vytizenou.

datum a podpis zadatele
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datum a podpis odpovédné osoby

VZOR ¢.8

Méstsky urad Roztoky
Nam. 5. kvétna 2. 252 63 Roztoky

adresat (nadtizeny organ) tel.: 220400211
fax: 220400233
vyftizuje:

k ¢j.:
dne:
¢.J.:
e-mail:

Véc: PredloZzeni odvolani

Pan, pani, organizace ....................... podali dne ................. odvolani evidované pod
[ R proti rozhodnuti Méstského ufadu Roztoky ze dne .................... ,
Lo P , kterym nebylo vyhovéno zadosti o poskytnuti informace (bylo

vyhovéno je z¢€asti). Odvolani bylo podano ve 1hité stanovené zdkonem €. 106/1999 Sb. , o
svobodném pftistupu k informacim.

V ptiloze Vam zasildme uvedené odvolani podle piislusnosti k dal§imu fizeni a ptipojujeme:

e 74dost o informaci, o které bylo rozhodovano,

e rozhodnuti Méstského ufadu Roztoky, kterym se zadosti o informaci nevyhovuje
(vyhovuje jen z¢asti) véetné zdtivodnéni.

Na svém rozhodnuti véetné zdiivodnéni Méstsky urad Roztoky trva.
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(jméno, ptijmeni, funkce odpovédné osoby)
Priloha ¢. 1

Cenik sluzeb a ukonii poskytovanych Méstskym aradem
Roztoky (v K¢)

Porizovani kopii, tisk, kancelarské prace, poStovné

Kopirovani ¢ernobilé (ks)

format A4 format A3
1 |[jednostranné z volnych listl 2,- 4,-
2 |jednostranné vazané 3,- 6,-
3 |oboustranné z volnych listd 3,- 6,-
4 |oboustranné vazané 4,- 8,-

Pii zhotoveni kopie z nekvalitni pfedlohy (Spatné Citelnd nebo poSkozena) se k cené
piipocitava pausalni ¢astka ve vysi 2,- K¢, na kterou Zadatel musi byt predem upozornén.

Tisk - laserova tiskarna

format A4
1 |strana 3,-
Kancelarské prace
1 |zakazdou zapocCatou hodinu vykonu ¢ini manipulaéni 120,-
poplatek
PoStovné
1 |posStovné se hradi ve vysi dle platného sazebniku Ceské
posty
2 |zasléni zpravy e — mailem, popft. faxem 3,-

14



Priloha ¢. 2

Podavini opravnych prostiedki proti rozhodnuti odbori MU a organt mésta

1.

Opravné prostiredky proti rozhodnuti odbori MU

Opravné prostiedky se podavaji prostiednictvim toho odboru MU, ktery napadené
rozhodnuti ve spravnim fizeni vydal, a to ve 1hlté uvedené v pouceni tohoto rozhodnuti
a za podminek stanovenych v zdkoné, na jehoz zikladé¢ bylo pfisluSné rozhodnuti
vydano.

Opravné prostiedKky proti rozhodnuti organii mésta

Opravné prostfedky proti rozhodnuti starosty, rady mésta nebo komise pro projednavani
piestupki uéinéném ve spravnim fizeni se podavaji prostiednictvim podatelny MU, a
to ve lhité uvedené v pouceni tohoto rozhodnuti a za podminek stanovenych v
zékong¢, na jehoz zaklad¢ bylo ptislusné rozhodnuti vydano.

Soudni pirezkoumani

Doslo-li rozhodnutim odboru ¢i orgdni mésta ke zkraceni prav fyzické ¢i pravnické
osoby, lze podat v souladu s ustanovenim § 247 a nasl. zdkona ¢. 99/1963 Sb.,
obcansky soudni tad, ve znéni pozd¢jSich predpist, zalobu k pfislusnému okresnimu
soudu, pfipadné v souladu s &lankem 87 odst. I pism. d) Ustavy CR astavni stiznost
k ustavnimu soudu.
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