Uvod

V8echny informace, které uchova-
vaji organy vefejné spravy, v za-
sadé patfi verejnosti, obcanim,
dafiovym poplatnikim. Z tohoto
pravidla existuji vyjimky jen tam,
kde je to oddvodnéné ochranou
svobody a prav druhych osob
(osobni Udaje, vyjime&né obchodni
tajemstvi, utajované informace
neboli tzv. ,statni tajemstvi* atd.)

Obgané tedy maji pravo vyzadat
si informace z obce &i kraje.
Cinf tak postupem podle zakona
¢. 106/1999 Sb. o svobodném
pfistupu k informacim (InfZ).

Clenové zastupitelstva maji nad
touto moznosti rozSifené moznosti
podle zakona o obcich (krajich).

Pracovnici obce, ktefi dostanou
zadost o informaci, jsou nékdy
zaskoceni, maji pocit, ze zadosti

nékdo zpochybfiuje jejich praci,
chce nékoho obvinit ¢i jde o po-
liticky souboj. Jindy jsou popu-
zeni tim, Zze na zékladé informaci
mohou firmy vytvafet produkty,
na kterych pak vydélavaji. V ne-
posledni fadé jsou pfipady, kdy
pfedstavitelé obce udélali néco
Spatné (bud jen chybovali, anebo
jde o korupci Ci zneuziti verejnych
prostfedkl); pak Zadost berou
jako pfimé ohrozeni.

V tomto navodu nabizime prak-
ticky postup, jak projit vyfizenim
zadosti zejména z procesnich
hledisek. Jednoduchy navod se
v8ak nemUze vénovat posouzeni
oprévnéné ochrany jednotlivych
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Prijem a oznaceni zadosti

1. Zadost pfevezme podatelna
(fyzicka Ci elektronicka), pridéli
se jednotné spisové Cislo pro cely
proces vyfizovani zadosti (pro po-
skytnuti informaci, sdéleni, vyzvy,
rozhodnuti, a téZ pro pripadné
k véci doslé stiznosti, odvolani,
jakoZ i pro evidenci zaloby a vy-
jadreni k zalobg).

2. Stanovi se nazev zadosti
(obvykle vyuzitim oznaceni, které
pouzil zadatel bud'v Uvodu zadosti

— napt. ,véc: Poskytnuti informaci

o...“ Jednotné spisové cislo a na-
zev zadosti se zavede do elektro-
nické evidence, pfistupné vsem
organizac¢nim slozkam (pokud se
agenda zadosti takto vede).

3. U opakované zadosti je vhodné
tuto skutecnost uvadét v nazvu
zadosti, Zadost pak ma jiné spi-

JAK VYRIDIT ZADOSTI O INFORMACE

25 krokd, jak vyhodnotit a spravné vyfidit zadost
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soveé Cislo nez pavodni zadost, na
kterou pouze odkazuje.

4. Zadost by u vétsich mést
a obci mél vyfizovat specialista
ve spolupraci s jednotlivymi
vécnymi odbory. Mozné je téz
vyfizeni pfimo ur€enymi pracovniky
jednotlivych vécnych odbord.

Posouzeni z hlediska nalezitosti
5. Byla elektronickda zadost
dorucena na elektronickou po-
datelnu? Pokud ne, neni zadosti
ve smyslu InfZ. Vyfizuje se jako
obecné podani mimo rezim InfZ'.

6. Okamzik doruceni: Pokud je
zadost o informace poslana elek-
tronicky, je povazovana za doru-
c¢enou v okamziku, kdy se zobrazi
v pfislusném postovnim klientu
elektronické podatelny. V pfipadg,
ze dojde mimo pracovni dobu,
povazuje se za okamzik doruceni
az zacCatek nasledujici pracovni
doby, kdy pracovnik podatelny
zpravu zobrazi.

7. Je ziejmé, kterému povinnému
subjektu je zadost urCena? Je
ztejmé, ze se zadatel domaha
poskytnuti informace ve smyslu
tohoto zé&kona (InfZ)? Je u Za-
datele uvedena alespon néjaka
dorucovaci adresa (fyzicka,
elektronicka)? Pokud tyto nélezi-
tosti zadost neobsahuje, pak ne-
jde o zadost dle InfZ. Zadost se
odlozi bez dalsiho (§ 14/5/a InfZ).

Odesilateli se ale ma pfinejmen-
§im poskytnout informace o tom,
Ze podani neni Zadosti podle
InfZ.

" Nicméné vzhledem k Siroké definici elektronické podatelny” mdzZe povinny subjekt vyfidit v reZimu InfZ i Zadosti, které byly doruéeny na jinou elektronickou adresu.

2 anebo: je u Zadatele - pravnické osoby uvedeno: nazev, identifikaéni &islo, adresa sidla a adresa pro dorugovani, lisi-li se od adresy sidla?
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8. Je u zadatele — fyzické oso-
by uvedeno: jméno, pfijmeni,
datum narozeni, adresa mista
trvalého pobytu nebo, neni-li pfi-
hlasen k trvalému pobytu, adresa
bydlisté a adresa pro doruCovani,
liSi-li se od adresy mista trvalého
pobytu nebo bydlisté? Pokud tyto
Udaje chybi, ale nedostatek udajt
0 zadateli nebrani zadost vyridit
a pro dalsi postup tyto udaje
nejsou nutné, (zpravy lze zada-
teli napt. zaslat na elektronickou
adresu), zadost se vyfizuje dale
bez vyzadovani upfesnéni. Pokud
v8ak nedostatek udajd o zadateli
brani zadost vyfidit a pro dalsi
postup je nutna vyssi identifikace
zadatele (napf. vydavat Rozhod-
nuti, odmitnout Rozhodnutim,
pozadovat Uhradu nékladl, po-
skytovat informace na zakladé
podlicenéni smlouvy), zasSle se
zadateli vyzva k doplnéni.
Posouzeni obsahu Zzadosti
z hlediska jeji formulace

9. Ur¢i se vlastni predmét za-
dosti. Cilem je odlisit obsah z&-
dosti, jimz se skuteCné pozaduiji
informace, od ostatniho obsahu
zadosti, ktery nema na jeji vy-
fizeni vliv. Vlastnim predmétem
zadosti je vyhradné ta &ast za-
dosti, ktera vyjadfuje informace,
které pozaduje. Toto vyjadreni
nemusi byt presné. (Presnost,
konkrétnost urCeni pozadovanych
informaci se zkouma dale). Sou-
casti vlastniho predmétu zadosti
je také text, kterym Zadatel urCuje
Ci upfesnuje souvislosti dale po-
Zzadovanych informaci (zuzeni),
napfiklad vztah ke konkrétnimu
ukonu, jednani Ci agendé, k né-
muZ se pozaduje déle popsana
informace. Vlastnim predmétem
zadosti neni napt. popis pred-
chozi snahy o ziskani informace,
kritika prace povinného subjektu,
tvrzeni néjaké skutecnosti, ktera
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se dle nazoru zadatele méla stat
dvodem pro vznik pozadované
informace a podobné&. Tyto ostatni
skute€nosti, tvrzeni a nazory se
nesmeji stat predmétem vyfizo-
vani, posuzovani, polemiky. Je-li
to vhodné a nekonfliktni, zejména
pfispéje-li to k lepSimu prehledu
Zadatele o existujicich informa-
cich a postupech v daném kon-
textu, Ize je vSak v doprovodné
poznamce nad ramec vyfizeni
zadosti komentovat.

10. Je vhodné vlastni predmét
zadosti pro dalSi vyfizeni zretel-
né vyznacit, bud vypsanim zvlast
(okopirovanim v elektronické po-
dobé, napt.: ,zadosti se pozaduiji
takto ur¢ené informace: pozvanka,
podklady, korespondence, vSe
vztahujici se k jednani dne ...
v Brné®), anebo grafickym vyzna-
¢enim v textu zadosti (barevny fix,
barevné zvyraznéni v pocitaci).
Veskeré dalsi vyfizovani zadosti
se musi opirat vyhradné o vlastni
pfedmét zadosti! Nepfipustné
je v ramci vyfizeni podrobovat
jakékoliv analyze ostatni obsahy
zadosti, obvykle to vede na scesti
a k chybnému vyfizeni zadosti.

Opakovana zadost

11. Posoudi se, zda se jedna
o opakovanou anebo o ¢astecné
opakovanou zadost. Podle jména
a pfijmeni Zadatele a nazvu z&-
dosti se v evidenci zjisti, zda jiz
od téhoz zadatele kdykoliv dfive
dosla zadost stejného nazvu, pfi-
padné stejného &i témér stejného
obsahu. Pokud ano, zjisti se, zda
pfedchozi Zzadost byla fadné
vyfizena, jaké informace jiz byly
zadateli poskytnuty (,dfive po-
skytnuté informace”), zda se novéa
zadost lisf od predchozi zadosti
ve vlastnim prfedmétu Zzadosti.
Novy rozsah se stava vlastnim
pfedmétem zadosti.
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12. Pokud pfedchozi Zadost byla
fadné procesné vyfizena, ale
nebyl poskytnut cely obsah po-
Zadovanych informaci (napfiklad
informace podléhaji ochrang),
stavaji se dfive neposkytnuté
pozadované informace vlastnim
predmétem zadosti. Jejich po-
skytnuti bude posouzeno déle.

13. Pokud informace zcela nebo
zcasti jiz byly poskytnuty na za-
kladé driveéjsi zadosti, zadost se
zcela nebo z&asti odmitne Roz-
hodnutim. Je potfebné provérit,
ze v Case mezi podanim zadosti
nedoslo ke zméné obsahu infor-
maci, pozadovanych pod stejnym
oznacenim. Podle nékterych na-
zor( dokonce neni tfeba vydavat
v tomto pfipadé rozhodnuti a po-
staCuje sdéleni.

14. Pokud informace, opakova-
né pozadované v nové zadosti,
byly pfi vyfizeni predchozi
zadosti opravnéné odepreny
(rozhodnutim o odmitnuti Zadosti),
zadost se v casti jiz odeptené
znovu vyfidi na zakladé nového
posouzeni. V naprosté vétsing pfi-
padl pujde prakticky o identické
vyfizeni. V odlvodnéni (at uz sdé-
leni o odlozeni, kdy informace se
nevztahuje k pulsobnosti, anebo
rozhodnuti kvdli ochrané informa-
cl) se uvede, Ze jde o opakovanou
zadost, ale v mezidobi nedoslo ke
zmeéneé okolnosti.

Posouzeni z hlediska obsahu
pozadavku

15. Je 2zadost srozumitelna?
Je ziejmé, jaka informace je
pozadovana? Je zadost formu-
lovana prilis obecné? (§ 14/5/b)
Pokud ne, za8le se zadateli ve
lhaté 7 dni od doruceni zadosti
vyzva k upfesnéni.Vyzva pfitom
musi rozliSovat mezi uvedeny-
mi tfemi formami nedostatku
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(srozumitelna - zfejma - pfilis
obecna). Kazda z nich predsta-
vuje jiny typ problému formulace
zadosti. Vyzvu lze zaslat v pfi-
padé elektronického doruceni
zadosti i jen na elektronickou
adresu zadatele bez zaru€eného
elektronického podpisu. Pokud
zadatel zadost neupfesni anebo
ji upfesni nedostatec¢né, PS dalsi
vyzvu nezasila a po 30 dnech roz-
hodne o odmitnuti zadosti.

16. Vztahuje se zadost (zcela
nebo zéasti) k plsobnosti PS?
(§ 14/5/c InfZ) Pokud ne, zadateli
se ve lhaté 7 dni od doruceni
z&dosti zaSle Sdéleni o odlozeni.
Sdéleni je nutno odtvodnit.
Uvede se v ném zejména, Ze po-
vinny subjekt zadanou informaci
ani nema, ani neni povinen ji mit.
To, zda se informace vztahuje
k pusobnosti, nelze zameénovat
za kompetenci pfi vyfizovani ur-
Cité vécné agendy. K poskytnuti
informace je ,kompetentni* kazdy
organ verejné spravy, ktery danou
informaci ma (disponuje ji), at ji
ziskal jakkoliv. Tutéz informaci
muze poskytnout vice povinnych
subjektd. Vyklad pojmu ,vztahuiji-
ci se k pusobnosti“ v zasadé za-
hrnuje v8echny informace, které
povinny subjekt ma.

17. Zvlastni pripad: Informa-
ce se vztahuje k pusobnosti
povinného subjektu, méla by
existovat, ale neexistuje (ztratila
se). Pak je tfeba vynalozit pfimé-
fené Usili k obnoveni pozadované
informace, ¢imz dojde k napravé
protipravniho stavu v agendeé,
Vv niz pozadovana informace chy-
bi. V pfipadée, ze i pfes vynalozeni
pfiméfeného  Usili  neexistujici
informaci nelze obnovit, vyda se
Rozhodnuti o odmitnuti zadosti
pro neexistenci informace. V roz-
hodnuti se uvede, Ze pozadova-
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nou informaci by PS mél mit, ze
provefil moznosti, jak ji obnovit,
ale informaci bud obnovit nelze,
anebo by to bylo mozné jen pfi
vynalozeni nepfiméfeného Usili.
Uvede se doprovodna informace
o tom, kde a jak se pozadova-
na informace meéla nachazet (v
jaké agendé, z jakého dlvodu),
a pravdépodobny ddvod, pro¢ se
tam nenachézi, anebo se uvede,
Ze neni znam d0vod, pro¢ infor-
mace neexistuje.

Odkazani na zverejnénou infor-
maci

18. Pokud je to vhodné (a moz-
né), pozadovanou informaci
ihned aktivné zvefejnime. Za-
dost se pak vyfidi odkazanim
na zverejnénou informaci (§ 6/1
InfZ). Pro Usporu préace je vhodné
zvazit, zda o informaci Ize pred-
pokladat dal§i zajem verejnosti,
zda je vhodné pro informacni
image PS ji zvefejnit, zda odkazani
na zverejnénou informaci bude
v daném pfipadé nejuspornéjsi
formou vyfizeni zadosti (napfiklad
se tak Ize vyhnout pozadavku za-
datele na papirové kopie). Zvefej-
néni nutno zajistit ihned, nejdéle
do 7 dnl od doruceni Zadosti,
informace se zvefejni a zadost se
vyfidi odkazanim na ni.

19. Pokud je pozadovana infor-
mace jiz zcela anebo z¢asti zve-
fejnéna, zadost se vyfridi v ¢asti,
Vv niz jsou informace zverejnény,
odkazanim na zvefejnénou
informaci (§ 6/1 InfZ). Je tfeba
posoudit, zda jde opravdu o po-
Zadovanou informaci, a zda lze
pfedpokladat, Zze bude na dané
adrese alespori po dobu jednoho
meésice od doruCeni sdéleni za-
dateli zvefejnéna (napfiklad v pfi-
padé nékterych elektronickych
Ufednich desek jsou informace
vyvéseny jen po kratké obdobi).
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20. Zverejnéna informace musi
umoznit informaci ,ziskat“
(§ 6/1 InfZ). To znamena, ze zve-
fejnénou informaci musi byt mozno
stahnout a téz pouzivat. Pokud by
tedy zvefejnéna informace byla
na webu pouze k nahledu anebo
by nebyla zverejnéna ve formatu,
,jehoz specifikace je volné do-
stupna a pouziti uzivatelem neni
omezovano“ (§ 4/2 InfZ, napriklad
uzamceny format pdf, z néhoz
nelze kopirovat text), zadost nelze
vyfidit odkazanim na zvefejnénou
informaci a bude nutno informaci
poskytnout pfimo (anebo zmeénit
format informace tak, aby vyhovo-
val pozadavklm na zverejnéni).

Posouzeni obsahu zadosti
z hlediska ochrany pozadova-
nych informaci — opravnéné od-
mitnuti zadosti (§ 7 az 12 InfZ,
zvlastni zakony)

21. Pokud dospélo vyfizeni za-
dosti az k pfimému poskytnuti
informaci Zzadateli, pracovnik
posoudi, zda poskytovany
soubor informaci obsahuje né-
kterou z dale uvedenych chra-
nénych informaci:

a. utajované informace

b. osobni Udaje nebo informace
0 soukromi

c. obchodni tajemstvi

d. informace o majetkovych po-
mérech, ziskané a podobnymi
Urady v oblasti dani, poplatkd,
socialniho a zdravotniho pojisténi
apod.

e. informace nehotové, nové, vy-
hradné internt,

f. informace ziskané pfi kontro-
lach, které nevznikaji samotnou
kontrolou,
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Desatero otevrené obce

g. informace o rozhodovaci
¢innosti soudll, o probihajicim
trestnim fizeni, pInéni Ukoll zpra-
vodajskych sluzeb,

h. a nékteré dalsi, uvedené v InfZ
Ci ve zvlastnich zakonech.

22, Pokud zadnou z nich neob-
sahuje, informace se poskytnou

Poznamka: Typy a formy ochrany
informaci jsou rtzné, mohou byt
jednozna¢né formalné urCeny
pravnimi prfedpisy (napf. utajované
informace) anebo jejich ochrana
je pravnimi predpisy definovana
pouze ramcoveé a souvislostmi,
které je tfeba dale vyjasnit (napf.
proménlivost ochrany informaci
v ramci probihajicich fizeni podle
faze dokoncenosti fizeni). Nékdy
mUze byt ochrana dana téz osob-
né — nékterym osobam je mozno
informaci poskytnout (napfiklad
tém, o jejichz osobni udaje jde),
jinym nikoliv.

Poskytnuti informace

23. Poskytnuti bézné informace.
Pokud pozadovana informace
nevyzaduje ochranu, a neni pred-
métem autorské ochrany, poskyt-
ne se zaslanim (listinné anebo
elektronicky) zadateli na adresu,
kterou uvedl| v zadosti jako adresu
mista trvalého pobytu nebo adre-
su bydlisté. Pokud uvedl zvlast
adresu pro dorucovani, doruci
se informace jen na tuto adresu.
Adresa pro dorucovani maze byt
i elektronicka. Zaslani informace
nemusi byt potvrzeno, postacuje
bézné evidence odeslané posty
(listinné nebo elektronické) u PS
(na dorucovani pozadované in-
formace se nevztahuje Uprava
doruCovani dle Spravniho fadu,
§ 20 InfZ2).
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24. Elektronické poskytnuti zve-
fejnénim: Ve zvlasStnich pfipa-
dech (mimo jiné téz jako moznost
vyhnout se zneuziti zékona po-
zadavkem na vytvareni mnozstvi
listinnych kopii informaci) Ize ve
lhaté 7 dnl od doruceni zadosti
zajistit  zvefejnéni pozadované
informace na internetu, napfriklad
na zvlastni, k tomu urCené strance
webu PS, a zadatele na ni ve
stejné Ihaté odkazat. Na tento
postup (podle § 6) se nevztahuje
povinnost vyhovét pozadavku za-
dosti na formu poskytnuti (§ 4/3,
§ 4/5/d InfZ).

25. Pokud je informace predmé-
tem ochrany prava autorského,
poskytne se na zakladé pod-
licenéni smlouvy (§ 14a InfZ).
Posoudi se, zda informace ma
povahu autorského dila. Autor-
skym dilem m(ze byt jen takova
informace, ktera je jedine¢nym
vysledkem tv0rc¢i ¢innosti autora.
MUOZe jit nejCastéji o dilo umélec-
ké (napf. literarni, fotografické,
grafické), dilo kartografické ane-
bo o dilo védecké. Pljde tedy
0 vyjimecné, atypické pripady.
Dilem nejsou dokumenty, analyzy,
podklady, souhrny, rozbory a po-
dobné produkty bézné uredni
¢innosti.

Zpétna vazba:
Privitame, kdyZz nam napiSete, jaké mate zkuSenosti s podobnymi
situacemi, co se vam osvedcilo.

Napiste nam, s ¢im z naSeho doporuceni nesouhlasite.

info@otevrete.cz






