Pravidla pro zajiSténi pristupu k informacim
(dle zékona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném piistupu k informacim ve znéni
pozdé¢jsich predpisti)

) I.
Uvod

Pravidla pro zajisténi pfistupu k informacim (dale jen ,,pravidla“) upravuji organiza¢ni a
proceduralni otizky pro realizaci zdkona & 106/1999 Sb., o svobodném piistupu
k informacim, ve znéni pozdgjsich predpist (dale jen zakon), v odmlnkach Mestskeho uradu
v Ose¢né. Pravidla byla schvalena Zastupitelstvem mésta dne ....1.1. ;20 Usnesenim ¢&. /5 /QM '1
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Zakladni pojmy

1. Informaci pro Gcely pravidel se rozumi jakykoliv obsah nebo jeho &4st v jakékoliv
podob€, zaznamenany na jakémkoliv nosi¢i, zejména obsah pisemného zdznamu na
listin€, zdznamu uloZeného v elektronické podobé.

2. Zadatelem pro uel téchto pravidel j je kazda fyzicka i pravnicka osoba, kterd zada o
informaci.

I11.
Poskytovani informaci

Mésto Osec¢na (déle jen mésto) poskytuje informace Zadateli na zakladé Zadosti nebo
zveifejnénim.

IV.
Zverejiovani informaci

1) Meésto jako povinny subjekt dle § 2 odst. 1 zdkona je povinno zvetejiiovat dle § 5
zakona informace, které jsou uvedeny v pfiloze ¢. 1 Pravidel.

2) Ostatni informace, které mésto zvefejiiuje, jsou platné obecné zdvazné vyhlasky,
nafizeni a jiné pfedpisy mésta, rozpoCet mésta na pfislusny kalendaini rok, zdméry
obce pievést nebo pronajmout nemovity majetek. Ostatni informace jsou zvefejiiovany
dle rozhodnuti orgdnti mésta a vedoucich zamé&stnanci méstského tfadu v ramci
kompetenci vymezenych zdkonem o obcich, Organizaénim fadem méstského tfadu
Ose¢nd, Jednacim fadem Zastupitelstva mésta.

V.
Zpusob a rozsah zverejiiovani informaci

Mésto zvetejnuje informace témito zplsoby:

1. Na tfedni desce
2. Zpusobem umoziiujicim dalkovy pfistup (webové stranky mésta)



VL
Pristup k predpisim

Pfistup k pfedpisim obsazenym ve Sbirce zakont je kazdému umoznén i mimo tfedni hodiny
na méstském ufad€, kde do nich mizZe kazdy nahlédnout. Obecné zdvazné vyhlasky mésta,
nafizeni mésta a jiné predpisy pfijaté organy mésta nesouvisejici s vnitini organizaci
méstského tfadu, jsou k nahlédnuti na podatelné a jsou uvefejiiovany na webovych strankach
mésta.

VIL
Ochrana udaju

Zvetejiovani a poskytovani nékterych udaji mize byt vylou€eno, piipadné omezeno. Déje se
tak jen za dodrZeni podminek stanovenych zédkonem, zejména:

Ochrana utajovanych skute¢nosti

Je-li pozadovana informace v souladu s pravnimi predpisy oznagena za utajovanou informaci,
k niZ Zadatel nema opravnény pfistup, povinny subjekt ji neposkytne. Odpovédnou osobou dle
zékona ¢. 412/2005 Sb., o ochrané utajovanych informaci a bezpeénostni zptisobilosti, ve
znéni pozdéjsich predpist je dle § 2 pism. €) bodu 11 starosta.

Ochrana osobnich adaju

Osobnim tudajem se rozumi jakakoliv informace tykajici se ureného nebo uréitelného
subjektu udaji. Subjekt udaji se povazuje za urfeny nebo urditelny, jestlize Ize subjekt idajt
pfimo ¢&i nepfimo identifikovat zejména na zaklad¢ &isla, kodu nebo jednoho ¢&i vice prvkd,
specifickych pro jeho fyzickou, fyziologickou, psychickou, ekonomickou, kulturni nebo
socialni identitu. Poskytovani té€chto informaci se fidi zdkonem ¢&. 101/2000 Sb., o ochrané
osobnich udaju, ve znéni pozdéjsich piedpisii.

Ochrana obchodniho tajemstvi

Udaje sdélené uchazegi o vetejnych zakazkach pfi podavani nabidek v ramci vSech zpisob
zadavani dle zdkona ¢. 137/2006 Sb., o vefejnych zakazkéach, ve znéni pozdéjsich predpisi,
Jjsou povazovany za obchodni tajemstvi pouze v tom piipadé, Ze je za obchodni tajemstvi
uchazeci v nabidkach vyslovné oznadi.

Ochrana idaji o majetkovych pomérech

Jako divérné tidaje o majetkovych pomérech ob&anii jsou povaZzovény zejména tidaje zjisténé
pfi spravé mistnich poplatki, pokut, nakladi Fizeni, pfi vymahéni nedoplatkli a exekuénim
fizeni, pfi fizeni o poskytovani davek socidlni péfe. RovnéZ se nezvefejiiuji idaje uvedené
zadateli pfi pfidéleni bytu pro hodnoceni naléhavosti bytové potieby.

VIII.
Omezeni prava na informace

Mésto omezuje prava na informace v souladu se zdkonem, které se vztahuji vyluéné
k vnitinim pokynim a personalnim pfedpisim.

Déle je v souladu se zdkonem omezena informace, ktera vznikla pii p¥ipravé rozhodnuti,
pokud zikon nestanovi jinak. To plati jen do doby, kdy se pfiprava ukonéi rozhodnutim.
Ostatni omezeni prava na informace se fidi § 11 zdkona.
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IX.
Povinnosti a postup pFi vyFizovani Zadosti o poskytnuti informace
Zadost o poskytnuti informace 1ze podle § 13 zakona podat Gistn& nebo pisemné

Ustné a telefonicky podané zadosti

a) Ustné a telefonicky podané Zadosti vyfizuji voleni zastupci. Zaméstnanci méstského
ufadu poskytuji ustné ¢i telefonicky podané Zadosti o informace vramci své
pusobnosti dané Organiza¢nim fadem.

b) Informace pro tisk a ostatni sdélovaci prostiedky poddva pouze starosta nebo
mistostarosta nebo osoba povéfena starostou nebo mistostarostou.

¢) V piipad¢, Ze nebude Zadateli na ustné podanou Zadost informace poskytnuta, nebo
bude-li Zadatel povazovat poskytnutou informaci za nedostadujici, je tieba podat
zadost pisemné.

Pisemné podané zadosti
Zadost je podana dnem, kdy ji méstsky Gfad obdrzel. Neni-li ziejmé, komu je uréena a Ze se
zadatel domédha poskytnuti informace dle zakona, a neobsahuje-li adresu pro dorudeni, neni
zadosti dle zakona.
a) Pisemné¢ podané Zadosti jsou pfijimany na podatelné (dle Spisového a skartaéniho
fadu) — vzor zadosti pfiloha ¢. 2.
b) Podatelna vede rejstiik zadosti o pisemné informace. Po zapsani do rejstiiku predlozi
zadost starostovi, ktery ur¢i zpracovatele informace.
¢) Podatelna vyplni na formulafi (pfiloha &. 3) datum pievzeti a preda uréenému
pracovnikovi (zpracovateli) k vyfizeni.
d) Zpracovatel na formulati doplni pfedpokladanou cenu za informaci, termin zhotoveni
a obratem (nejdéle do 5 dnii od podani zadosti) odesle Zadateli do vlastnich rukou vysi
nakladi na tuto informaci, termin zpracovani a poudeni.
e) Na formuléfi pak doplni, kdy a jak bylo zaplaceno (doklad predlozi Zadatel) nebo
poznamku — ,,dobirka*

Zadost je posouzena a :
a) Odlozena :

1) Pokud obsahuje nedostatek udaji o Zzadateli a podatelna vyzvala zadatele do 7 dnd
od podani zadosti o doplnéni a zadatel tak neu¢inil do 30 dn@i od doruéeni vyzvy, o
odloZeni provede podatelna pisemny zaznam.

2) V piipadé, Ze pozadované informace se nevztahuji k pisobnosti mésta &i
méstského ufadu, o odloZeni rozhodne starosta a podatelna sdéli tuto skute¢nost
zadateli pisemné€ do 7 dnii od doruéeni zadosti s odiivodnénim odloZeni, sdéleni
bude doruceno do vlastnich rukou Zadatele.

b) Odmitnuta — pokud je nesrozumitelnd, neni ziejmé jaka informace je pozadovéana nebo
je formulovana pfili§ obecné a zpracovatel vyzval zadatele do 7 dnti od podéni Zzadosti

k upfesnéni a Zadatel tak do 30 dnii ode dne doru¢eni vyzvy neucinil, o odmitnuti vyda

zpracovatel rozhodnuti, které bude doru¢eno do vlastnich rukou Zadatele.

¢) Informace poskytnuta — ve lhité nejpozdéji do 15 dnl od pfijeti Zadosti (nebo jejiho
upiesnéni), pokud obsahuje veskeré nalezitosti, a to pisemné.




Pokud neni Zadosti o informaci vyhovéno z jinych diivodd, je vydano ve lhité stanovené pro
vyfizeni Zadosti rozhodnuti o odmitnuti Zadosti s odivodnénim odmitnuti. Rozhodnuti bude
doruceno do vlastnich rukou Zadatele.

Pokud se bude informace tykat priib&hu konkrétniho spravniho fizeni, je tieba Zadost
posuzovat v souladu se zdkonem ¢. 500/2004 Sb., spravni fad, ve znéni pozdg&jsich predpisi.

Veskeré zpracované informace jsou pfed odeslanim predkladany podatelné opét k centralni
evidenci, ktera je predloZi starostovi ke schvaleni a zajisti jejich odesléani.

Lhity vyFizeni
Zadost o informaci je podana dnem, kdy ji mésto obdrzelo.

Lhity upravujici jednotlivé ukony:
- Vyzvak doplnéni ¢i upfesnéni zadosti — do 7 dnii od doruceni zadosti
- Poskytnuti pozadované informace — do 15 dni od doruéeni Zzadosti
- ProdlouZena lhita ze zdvaznych diivodd — do 25 dnil od doru¢eni Zadosti
- Zaplaceni uhrady nebo zalohy — do 60 dnii ode dne oznameni vy3e pozadované tihrady
- Podani odvolani — do 15 dnii od doruéeni rozhodnuti o odmitnuti Zadosti
- Rozhodnuti povinnym subjektem — do 15 dni od predloZeni odvolani

Lhity upravujici jednotlivé tkony pfi podavani informaci se ¥idi zikonem, popiipadé
zakonem €. 500/2004 Sb. o spravnim fizeni, ve znéni pozdéjsich ptedpist, v pocitani lhit i
v fizeni samotném.

Nalezitosti podani dle zikona

a) Udaje o podavajici osobg:
Fyzicka osoba — jméno a piijmeni, datum narozeni, adresa (ptipadné telefon, e-mail)
Pravnické osoba — nazev, adresa sidla, IC, piipadné adresa pro doru¢ovani
b) Uréeni povinného subjektu
c¢) Obsah podéani musi byt srozumitelny, musi z ného byt ziejmé, jaka informace je
pozadovéna, resp. ¢eho se pfedmét podani tyka
Zadatel miize vyuzit pro podani zadosti vzor (Pfiloha ¢. 2).

X.
Odvolani

Proti rozhodnuti o odmitnuti Zadosti o informace lze podat odvolani. Odvolani se podava u
Mgéstského uradu Oseéna ve 1hit€ do 15 dnii od doruéeni rozhodnuti.

1. 'V pfenesené plisobnosti :
O odvolani rozhoduje Krajsky ufad Libereckého kraje. Odvolaci organ ma zakonem
stanovenou lhitu pro rozhodnuti 15 dnd.

2. 'V samostatné ptisobnosti :
Jde-li o rozhodnuti méstského ufadu, které se tyka informace ve vécech samostatné
pusobnosti obce, rozhoduje o odvolani starosta, pokud zastupitelstvo nestanovi, Ze



rozhoduje jiny orgén obce. Starosta rozhodne o odvolani do 15 dnii od predlozeni
odvolani.

3. Rozhodnuti 0 odmitnuti Zadosti je pfezkoumatelné soudem podle zvlastniho pravniho
predpisu.

XI.
Stiznost na postup pFi vyFizovani zadosti o informace

Zadatel miZe podat stiZnost na postup pifi vyfizovani zadosti o informace zdivodu a
zpusobem uvedenym v § 16a zakona.

XII.
Sazebnik uhrad

Zvetejnovani informaci provadi mésto na své néaklady. Poskytovani informace na zékladé
pisemné zadosti je provddéno za thradu. Vysi thrady za poskytnuti informace stanovi
zpracovatel dle sazebniku. S pfedpokladanou cenou musi byt zadatel seznamen.

Uhradu dle sazebniku provede zadatel na pokladné¢ méstského ufadu nebo bezhotovostni
platbou na Gc¢et mésta pii osobnim podani pisemné Zadosti. Zpracované informace lze odeslat
postou na dobirku nebo doporucené do vlastnich rukou.

Kratké ustni a telefonické informace jsou podavany zdarma.

Sazebnik:
a) Vyhledavani informaci, za kazdou i zapo&atou hodinu prace 131,- K&
b) Pofizovani kopii format A4 — 4,00 K¢& jednostranné, 6,00 K& oboustranng
Pofizovani kopii format A3 — 6,00 K& jednostranné, 8,00 K& oboustranné
Disk CD — dle skute¢nych naklada
¢) Provozni naklady - postovné dle tarifii Ceské posty, telefonni spojeni dle sazebnik
poskytovatele sluzeb

Pokud Zadatel do 60 dnli ode dne oznameni vy3e pozadované uhrady nezaplati, rozhodne
starosta o odloZeni zadosti.

XIII.
Zpracovani vyroéni zpravy

Vyro¢ni zpravu o Cinnosti v oblasti poskytovani informaci za uplynuly kalendaini rok
v rozsahu dle § 18 zakona zpracuje na zakladé udaji z evidence podatelna. Vyroéni zpravu
predklada ke schvaleni starostovi tak, aby mohla byt zvefejnéna do 1.biezna za predchazejici
kalendaini rok.



XIV.
Zavérecéna ustanoveni

1. Koordinaci postupu dle pravidel zajist'uje podatelna.
2. Neopravnéné neposkytnuti informace se povazuje za poruSeni pracovni kazné.
3. Tato ,,Pravidla“ nabyvaji platnosti a u€¢innosti dnem 1.1.2015.

V Oseéné dne .15 1. 2otk

Jifi Hauzer, starosta mésta

MESTO OSECNA
Syatovitské namésti 105
463 52 Osecna
okreo Liberec __

1C 00263061

%{A/L_.._—_



Priloha €. 1
Pravidla pro zajisténi pfistupu k informacim

Povinné informace

1. Uplny oficidlni nazev povinného subjektu
Meésto Osecna
Svatovitské namésti 105, 463 52 Oseéna

2. Diivod a zpiisob zaloZeni povinného subjektu
Meésto Osecna je pravnicka osoba zfizena na zakladé zakona €.367/1990 Sb., o obcich.
Meésto Osecna je uzemnim samospravnym spolecenstvim ob&anii. Tvoii tizemni celek,
ktery je vymezen hranici uzemi obce s katastralnimi izemimi Ose&n4, L4zné
Kundratice, Chrastna, Druzcov, Kotel a Zabrdi u Ose¢né.
Meésto je vefejnopravni korporaci, kterd mé postaveni pravnické osoby. V pravnich
vécech vystupuje svym jménem a nese odpovédnost z téchto vztahi vyplyvajici.
Sve zaleZitosti spravuje samostatné a pfi vykonu této samostatné piisobnosti se Fidi
zékonem a jinymi pravnimi predpisy vydanymi na zéklad& zakona.
Mésto Ose¢na méd vlastni majetek a finanéni zdroje, hospodaii s nimi samostatng za
podminek stanovenych platnymi pravnimi piedpisy.
Meésto Ose¢na vykonava ve svém Uzemi statni spravu v rozsahu stanoveném
zvlastnimi zakony a pfi vykonu této pfenesené plisobnosti se fidi zdkony a jinymi
pravnimi pfedpisy a téZ usnesenimi vlady a smérnicemi Gstfednich spravnich tfadd a
dale navrhy a opatfenimi popfipadé rozhodnutimi krajského ufadu, ucinénymi podle
zvlastniho zékona v ramci kontroly vykonu ptenesené piisobnosti.

3. Organizacni struktura
Organy mésta Osec¢na:
Zastupitelstvo mésta je nejvyss$im organem samospravy mésta, rozhoduje v
samostatné pisobnosti mesta, ma zfizeny své komise a finanéni a kontrolni vybor.
Starosta zastupuje mésto navenek, je volen zastupitelstvem mésta a je v &ele
mestského tfadu.
Meéstsky tiad tvoii starosta, mistostarosta a zaméstnanci zafazeni do Méstského tiadu.
V oblasti samostatné plisobnosti plni tikoly, které mu uloZilo zastupitelstvo, pomahé
vyboriim a komisim v jejich ¢innosti, vykonava prenesenou piisobnost svéfenou mu
zvlastnimi zakony, rozhoduje o poskytovani informaci Zadateli podle zvlastniho
zakona. Mestsky Gifad nema samostatné odbory, plnénim pienesené plisobnosti jsou
povéfeni samostatni odborni referenti.
Stavebni ufad pro mésto Ose¢na a obce Jantiv Dill, K¥izany a Zdislava.
Matri¢ni afad pro mésto Oseéna a obec Jantv Dil.

Seznam organizaci mésta Ose¢na:
Zakladni $kola a Mateiska skola, Ose¢na
prispévkova organizace

Sidlo: Skolni 63, 463 52 Oseéné

ICO: 709 83 810

Telefon: 485 179 224

Den zépisu: 1.1.2003




4. Kontaktni spojeni

4.1 Kontaktni poStovni adresa:

Svatovitské namésti 105

463 52 Oseéna

4.2 Adresa uradovny pro osobni navstévu:
Méstsky urad Ose¢na

Svatovitské namésti 105

463 52 Oseéna

4.3 Ufedni hodiny:

Pondéli a stfeda 8:00 — 11:00 a 12:00 — 17:00
Helena BuSova - neuvolnéna mistostarostka
Utery a &tvrtek 15:00 — 17:00

Pétek 12:00 — 16:00

4.4 Telefonni ¢isla:

Starosta: +420 485 179 628
Mistostarostka: +420 485 164 812
Stavebni ufad: +420 485 164 814
Bytovy fond: +420 485 164 813

Matrika, u¢tarna: +420 485 164 811
Pokladna, podatelna: +420 485 179 208
Ekonomicky usek: +420 485 179 071
Knihovna: +420 739 354 663
Infocentrum: +420 485179 150
4.5 Cislo faxu:

+420 485 179 208

4.6 Adresa internetové stranky:
WWW.0Secna.cz

4.7 Adresa e-podatelny:
epodatelna@osecna.cz

4.8 Dalsi elektronické adresy:
Elektronické adresy zamé&stnanct tfadu

5. Bankovni spojeni
Komer¢ni banka Liberec, a.s.
¢islo Gétu: 3522461/0100

6. Identifika¢ni ¢islo organizace
00263 061

7. Danové identifikaé¢ni ¢islo organizace
CZ00263061 - Mésto je platcem DPH od 1.12.2009

8. Dokumenty

8.1 Seznamy hlavnich dokumenti
Strategicky plan mésta

Ostatni dokumenty

8.2 Rozpocet



9. Zadosti o informace
Mésto Ose¢na poskytuje informace:

a) Zvetejnénim

Na tiedni desce M&U Osetna (vyvéska se nachdzi na ndmésti naproti budové ¢p. 103)
Na webovych strankach mésta www.osecna.cz

b) Na zaklad¢ zadosti

Ustni, viz. bod 4.2

Pisemné, viz. bod 4.2, 4.8

Telekomunikaéni, viz. bod 4.4

10. PFrijem Zadosti a dalSich podani

a) Osobné& na M&U v ufedni hodiny (viz. bod 4.3)
b) Postou na adresu:

Méstsky ufad Oseéna

Svatovitské nameésti 105

463 52 Osecna

¢) Elektronicky se zaru¢enym podpisem:
E-podatelna Méstského ufadu Oseéna

11. Opravné prostfedky
Osobné na MéU v tiedni hodiny (viz. bod 4.3)

12. Formulare
Osobni vyzvednuti na M&U Oseéna
a) meéstsky urad
b) stavebni Gfad
¢) matri¢ni Grad

13. Navody na FeSeni zivotnich situaci
Co mam délat kdyz...
ochrana piirody a krajiny
odbor socialnich véci M&U Cesky Dub (tel. 485 147 051)

wewr

14.1 Pravni piedpisy:

- Ustava Ceské republiky - 1/1993 Sb.

- Z&kon o obcich 128/2000 Sb.

- Zakon o ochran¢ osobnich tdajti v informaénich systémech 101/2000 Sb.

- Z4kon o ochrané utajovanych informaci 412/2005 Sb.

- Z4kon o statnich symbolech CR 3/1993 Sb.

- Zakon o uzivani statniho znaku, statni vlajky a ostatnich stat. symbolii 352/2001 Sb.
- Zakon o prestupcich 200/1990 Sb.

- Zéakon o obecné prospésnych spolecnostech 248/1995 Sb.

- Zakon o spraveé dani a poplatkid 337/1992 Sb.

- Zakon o izemnim planovani a stavebnim ¥adu 183/2006 Sb.

- Zékon €. 301/2000 Sb. o matrikach, jménu a ptijmeni a 0 zméné nékterych
souvisejicich zakont

- Obcansky zakonik 89/2012 Sb.

- Obchodni zakonik 513/1991 Sb.



- Zakonik préace 262/2006 Sb.

- Z4kon o zadavani vefejnych zakazek 137/2006 Sb.

- Zékon o spravnich poplatcich 634/2004 Sb.

- Zakon 21/2006 Sb. o ovéfovani shody opisu nebo kopie s listinou a ovéfovani
pravosti podpisu

Dalsi informace:

a) K fyzickému nahlédnuti jsou predpisy piistupné na M&U Ose&na

b) uplné znéni viech zakoni je mozné vyhledat téZ na Portalu vefejné spravy
14.2 Vydané pravni predpisy:

Obecné zavazné vyhlasky

15. Uhrady za poskytovani informaci
15.1 Sazebnik uhrad za poskytnuti informaci dle zdkona &. 106/1999 Sb.

16. Licen¢ni smlouvy
16.1 Vzory licen¢nich smluv: Nebyly vydany
16.2 Vyhradni licence: Nebyly vydany

17. Vyroéni zprava podle zikona ¢&. 106/1999 Sb.
- je k dispozici na internetovych strankach mésta



Priloha ¢&. 2
Pravidla pro zajiSténi pFistupu k informacim

rwvr

Formul¥ pro podini Zddosti o poskytnuti informace podle zikona ¢&. 106/1999 Sb.,
o0 svobodném pfistupu k informacim

Adresat Zadosti:

Fyzicka osoba:

jméno a pfijmeni:

datum narozeni:

adresa mista trvalého

obytu"

Pravnicka osoba:

nazev

indentifikaéni &islo

adresa sidla?

Piedmét zadosti:

Text zadosti:

Datum:

Podpis

1) fyzické osoba uvede adresu mista trvalého pobytu nebo, neni-li ptihlasena k trvalému pobytu, adresu bydlists
a adresu pro doru¢ovani, 1i%i-li se od adresy mista trvalého pobytu nebo bydli3te; adresou pro dorudovani se
rozumi téZ elektronicka adresa

2) pravnicka osoba uvede adresu sidla a adresu pro doruc¢ovani, lii-li se od adresy sidla; adresou pro doru€ovani
se rozumi téZ elektronicks adresa

Pozn.: V pFipadg, Ze je Z4dost nesrozumiteln4, neni zfejmé, jaka informace je poZzadovina, nebo je Zadost
formulovina pFili§ obecn&, bude Zadatel ve stanovené Ihité vyzvan, aby ji upfesnil. V pFipadg, Ze ji
neupfesni do 30 dnii, bude rozhodnuto o jejim odmitnuti. Po zpracovani informace bude Zadatel vyzvan k
tthradé niklada vynaloZenych na zpracovéni a poskytnuti informace. Po provedeni thrady bude
poZzadovani informace, véetn& pfiloh, poskytnuta zpiisobem, ktery Zadatel uvedl v Z4dosti.




