           
                                 Sušice 54, 687 04
                                               SMĚRNICE č. 1/2012
Obsah směrnice: 

Zajištění postupu Obecního úřadu v Sušicích při poskytování informací žadatelům podle zákona č. 106/1999 Sb.

Zpracovala: Vlasta Háblová 

Schválil:  Ing. Jiří Krsička , starosta

Účinnost: od 2.4.2012
Rozsah působnosti:  pracovníci Obce Sušice

Odpovědnost za seznámení: Vlasta Háblová

Pro zabezpečení povinností vyplývajících pro obecní úřad (dále jen OÚ) ze zákona

č. 106/1999 Sb., o svobodném přístupu k informacím (dále jen zákon o informacích) je

v souladu se zákonem o informacích vydána tato směrnice.

Čl. 1

Úvodní ustanovení

1. Směrnice blíže upravuje postup a stanovuje povinnosti pracovníků OÚ při přijímání, vedení evidence a vyřizování žádostí o informace.

2. Směrnice je závazná pro pracovníky OÚ Sušice.(účetní, starosta, místostarostka)
Čl. 2

Poskytování informací

1. OÚ poskytuje informace zveřejněním nebo na základě žádosti.

2. Zveřejněním jsou poskytovány informace v souladu s ustanovením § 3, odst. 3 zákona o informacích:

a) na informační tabuli v budově OÚ Sušice

- základní informace dle § 5 zákona o informacích týkající se Obce Sušice

- organizační strukturu OÚ

- vzory žádostí

b) na úřední desce u autobusové zastávky naproti pohostinství.
- správní rozhodnutí

- veřejné vyhlášky

- nařízení krajského úřadu

- oznámení a další důležitá sdělení vyžadující vyhlášení

- opatření jiných orgánů

c)  v periodiku Sušický zpravodaj

d) prostřednictvím sítě Internet

- prezentace Obce Sušice na internetové adrese: www.obecsusice.com

3. V sekretariátu starosty OÚ jsou přístupné tyto informace:

- informace dle § 5 zákona o informacích týkající se Obce Sušice

- přehled platných obecně závazných vyhlášek Obce Sušice

- vnitřní předpisy OÚ Sušice včetně Organizační struktury

- jednací řády orgánů obce

- zápisy jednání zastupitelstva obce a rady obce

- vzory pro podání žádosti o informace

- vzory pro podání odvolání

- přehled právních předpisů 

Při poskytování informací uvedenými způsoby nesmí dojít k porušení chráněných skutečností a zájmů (§ 7 až 12 zákona o informacích).

4. Při zveřejňování informací spolupracuje OÚ s Krajským úřadem Zlínského kraje, kterým je zároveň metodicky veden.

Čl. 3

Informace poskytované na základě žádosti

1. Žádost o poskytnutí informace se podává ústně, písemně nebo prostřednictvím telekomunikačního zařízení.

2. Postup při příjmu žádostí:

a) písemné žádosti o poskytnutí informace se přijímají každý pracovní den v pracovní

dobu OÚ na sekretariátu starosty:

- pracovnice sekretariátu označí všechny došlé žádosti (včetně žádostí podaných faxem,

telegraficky nebo elektronickou poštou), zapíše je do zvláštní evidence a poté

neprodleně, nejpozději následující pracovní den předá starostovi.
- v případě, že byla žádost doručena přímo starostovi v písemné podobě od žadatele,

je povinností předat žádost na sekretariát k zaevidování

b) ústní a telefonické žádosti se přijímají přímo jednotlivými pracovníky:

- podle povahy věci se vyřídí buď podáním požadované informace nebo se žadateli

doporučí, aby žádost sepsal písemně a předal ji přímo příslušnému orgánu.

- poskytnutím této informace se pracovník nezbavuje povinnosti poskytnout písemnou

informaci na základě písemné žádosti žadatele v téže věci.

Čl. 4

Evidence žádostí

1. Centrální evidenci žádostí došlých a podaných OÚ vede sekretariát.

2. Sekretariát žádost zaeviduje v knize došlých žádostí, označí je značkou: I /pořadovým

číslem /rokem /

3. Přijatou a shora uvedeným způsobem označenou žádost předá sekretariát neprodleně,nejpozději následující pracovní den starostovi k jejímu vyřízení.

4. Starosta  odpovídá za řádnou evidenci a ukládání vyřízených žádostí.

5. Žádosti o poskytnutí informací se vyřizují ve lhůtách stanovených zákonem o informacích.

Lhůty počínají běžet dnem zaevidování žádosti na OÚ.

6. O prodloužení lhůty pro vyřízení žádosti o informaci rozhoduje starosta s uvedením závažných důvodů vedoucích k prodloužení lhůty.

Při prodloužení lhůty k vyřízení se postupuje v souladu s ust. § 14, odst. 5 zákona o

informacích. O prodloužení lhůty informuje starosta žadatele .

Souhlas s prodloužením lhůty se zakládá do spisu k žádosti. Do spisu se rovněž zakládají informace o postupu při vyřizování žádosti.

Čl. 5

Neposkytnutí informace

1. Informace se neposkytují z důvodu a za podmínek vymezených v ust. § 6 až 10 zákona o informacích. Zajištěna je tak ochrana utajovaných skutečností, ochrana osobnosti a soukromí,ochrana obchodního tajemství a ochrana důvěrností majetkových poměrů. Při vyřizování žádostí je vždy posuzována a hodnocena skutečnost, zda nejsou dány důvody k neposkytnutí informace.

2. Pokud se bude informace týkat průběhu konkrétního správního řízení, je třeba žádost posuzovat v souladu se správním řádem (§ 23 zákona č. 71/1967 Sb.), který je pro tento účel nutno považovat za předpis speciální.

3. V souladu s ust. § 11 zákona o informacích jsou na OÚ Sušice stanovena tato další

omezení na poskytnutí informace:

a) vztahuje-li se informace výlučně k vnitřním pokynům a personálním předpisům úřadu

b) jde-li o novou informaci, která vznikla při přípravě rozhodnutí úřadu

c) je-li zveřejňována na základě zvláštního zákona (např. zákona č. 89/1995 Sb., o státní statistické službě) a v předem stanovených pravidelných obdobích až do nejbližšího následujícího období

d) byla-li by porušena ochrana duševního vlastnictví podle zvláštního předpisu (např. dle

autorského zákona)

e) týká-li se omezených důvodů vymezených v § 11, odst. 4 zákona o informacích (např.

probíhá-li trestní řízení, rozhodovací činnost soudu apod.)

4. Při posuzování práva na informace se ověří, zda důvod odepření trvá.

5. Pokud je žádost nesrozumitelná a není zřejmé, jaká informace je požadována nebo je formulována příliš obecně, vyzve OÚ žadatele ve lhůtě 7 dnů od podání žádosti, aby žádost upřesnil. Neupřesní-li žadatel žádost do 30 dnů, rozhodne OÚ o odmítnutí žádosti.

6. V případě, že se požadované informace nevztahují k působnosti OÚ, žádost se odloží

a odůvodněná skutečnost se sdělí do 3 dnů žadateli.

Čl. 6

Vyřizování žádostí

1. Za správné a včasné vyřizování žádostí odpovídá starosta.

2. Postup při vyřizování žádostí:

a) pracovník, který je pověřený vyřízením žádosti (dále jen pověřený pracovník) posoudí

žádost a v případě, že žádost nesplňuje podmínky stanovené v ust. § 14, odst. 2 zákona

o informacích, tzn. že není zřejmé, kterému povinnému subjektu je podání určeno a

kdo jej činí anebo v podání telekomunikačním zařízením není uvedena příslušná identifikace žadatele (například elektronická adresa), žádost odloží.

b) pověřený pracovník žádost posoudí a je-li nesrozumitelná, vyzve žadatele ve lhůtě

7 dnů k upřesnění žádosti. Není-li žádost upřesněna do 30 dnů od doručení výzvy,

vydá pracovník rozhodnutí o odmítnutí žádosti.

c) pokud se jedná o žádost k poskytnutí již zveřejněné informaci (viz čl. 2, odst. 2 této

směrnice), sdělí pracovník žadateli, kde lze požadovanou informaci získat. Trvá-li

přesto žadatel na své žádosti, musí mu být informace poskytnuta. V tomto případě je

sdělení žadatele novým podáním žádosti o informace s během lhůt od doručení.

d) v případě, že se požadovaná informace nevztahuje k působnosti OÚ, je po dohodě se

starostou OÚ žádost odložena a žadatel je o tom informován do 3 dnů.

e) požadovaná informace se v kladném případě poskytne ve lhůtě nejpozději do 15 dnů

od data doručení na OÚ. Informace se poskytují ústně, písemně, nahlédnutím do spisu,

O způsobu poskytnutí informace rozhoduje příslušný pracovník, přitom přihlédne k požadavku žadatele ke způsobu podání informace a v elektronické podobě.
Čl. 7

Rozhodnutí

1. V případě, že OÚ žádosti byť jen z části nevyhoví a ani věc neodloží, vydá o tom ve lhůtě 15 dnů rozhodnutí. Rozhodnutí se vydává v souladu se zákonem o správním řízení.

2. V případě odvolání se postupuje následovně:

a) při vydání negativního rozhodnutí se v případě odvolání zváží, zda-li není dána

možnost využití autoremedury dle § 57, odst.1 správního řádu

b) týká-li se věc oblasti samostatné působnosti obce, je odvolacím orgánem rada obce

c) odvolání proti rozhodnutí ve věcech přenesené působnosti OÚ se zasílá k posouzení

Krajskému úřadu Zlínského kraje.

3. Starosta obce podepisuje veškerá rozhodnutí.

Čl. 8

Lhůty pro vyřízení žádosti

1. Zákonem o informacích jsou stanoveny závazné lhůty k jednotlivým úkonům při vyřizování žádostí o informace.

2. Lhůtu 15 dnů pro vyřízení žádosti lze překročit jen ve výjimečných případech na základě souhlasu starosty o prodloužení termínu k vyřízení. Neprodleně po udělení souhlasu,ještě před uplynutím řádné lhůty k vyřízení, pověřený pracovník prokazatelně informuje žadatele o prodloužení lhůty k vyřízení.

3. Přehled lhůt stanovených zákonem o informacích a zákonem č. 123/1998 Sb., o právu na informace o životním prostředí je uveden v příloze č. 2 této směrnice.

4. S žadatelem o informace se při vyřizování žádostí vede komunikace průkaznou a doložitelnou formou. Písemnosti osvědčující postup při vyřizování žádosti a vlastní vyřízení věci včetně rozhodnutí o odvolání se zasílají doporučeně do vlastních rukou žadatele.

Doklady o doručení písemnosti, popř. dokládající jednání s žadatelem se zakládají do spisu.

Čl. 9

Úhrada nákladů

1. Za poskytnutí informace je stanovena OÚ Sušice úhrada nákladů spojených s poskytnutím informace, a to do výše nutných nákladů. Sazebník nákladů je přílohou č. 5 této směrnice.

2. Nákladovou kalkulaci provádí starosta, který zodpovídá rovněž za řádný předpis k účtování a za založení dokladů o kalkulaci a úhradě do spisu. Přitom se řídí ostatními vnitřními směrnicemi OÚ.

3. Na požádání sdělí úřad žadateli o informaci předpokládanou výši nákladů.

4. Vydání zpracované informace žadateli je podmíněno zaplacením stanovené úhrady . V případě, že úhrada nebyla provedena, požadovaná informace se žadateli

nevydá. Tato skutečnost se vyznačí ve spisu.

5. Úhrada se provádí složením hotovosti do pokladny OÚ, 

6. V případě zaplacení stanovené úhrady za poskytnuté informace bude žadateli informace

podána po předložení příslušného dokladu a jeho založení do spisu. Dokladem je pokladní složenka, 

Čl. 10

Kontrola

1. Za provádění kontroly přijmu žádostí, vedení evidence a vyřizování žádostí u jednotlivých

pracovníků odpovídá starosta. Kontrolu na OÚ provádí kontrolní výbor.

2. Poznatky z vyřizování žádostí a kontrol u jednotlivých pracovníků zobecňuje starosta na pracovních poradách.

3. Za zpracování statistiky a zveřejnění zprávy za uplynulé období odpovídá sekretariát starosty.

Čl. 11

Přechodná a závěrečná ustanovení

1. U žádostí týkajících se poskytnutí informací o životním prostředí se postupuje podle zákona č. 123/1998 Sb., o právu na informace o životním prostředí.

2. Při poskytování informací a zachovávání mlčenlivosti na jednotlivých úsecích státní

správy se postupuje podle zvláštních předpisů.

3. V případě souběhu žádostí dle zákona č. 123/1998 Sb. a zákona č. 106/1999 Sb., budou žádosti o informace, které se týkají životního prostředí, posuzovány dle zákona

č. 123/1998 Sb. Ostatní informace budou poskytnuty podle zákona č. 106/1999 Sb.

4. Přílohou této směrnice je:

- příloha č. 1 – vzor žádosti

- příloha č. 2 – úřední záznam

- příloha č. 3 – vzor odvolání

- příloha č. 4 - přehled lhůt stanovených zákonem č. 106/1999 Sb. a zákonem

č.123/1998 Sb.

- příloha č. 5 – sazebník úhrad za poskytování informací

 V Sušicích  dne 2.4.2012
                                                                                            Ing. Jiří Krsička
                                                                                                starosta

Příloha č. 1

Ž Á D O S T

o poskytnutí informace ve smyslu zákona č. 106/1999 Sb., o svobodném přístupu k informacím

Obecní úřad  Sušice

Sušice 54 ,687 04

Jméno a příjmení žadatele (fyzická osoba): ……………………………………………………

……

Název žadatele (právnická osoba): ……………………………………………………………

…….

Trvalé bydliště /sídlo žadatele: …………………………………………………………………

……

Telefon, fax, e-mail: …………………..………………………………………………………

…….

Obsah požadované informace …………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………

…………………………………………….……………………………………………………

.…………………………………………...……………………………………………………

……………………………….…………………………………………………………………

…………………….……………………………………………………………………………

………….………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..Datum: ……………………………… Podpis žadatele: ………………………………

Příloha č. 2

Obecní úřad Sušice

Sušice 54,687 04

Ú Ř E D N Í Z Á Z N A M

o přijetí ústní žádosti o poskytnutí informace

Na Obecní úřad Sušice

se dostavil(a) dne: …………………………….……

Jméno a příjmení, titul ………………………………….

Adresa včetně PSČ (trvalý pobyt) ………………………………….

………………………………………………………………………….

Číslo telefonu: ………………………………….

Při osobním jednání uvádí:

Předložené doklady:

Žadatel(ka) byl(a) současně poučen(a) o způsobu řešení uvedené záležitosti (jak bude se žádostí nakládáno) v souladu s příslušnými ustanoveními zákona č. 106/1999 Sb., o svobodném přístupu k informacím.

Zapsal: …………………………… …………..………………

…….

                                                                              jméno, příjmení, podpis podpis občana

                                                                                             ………………………………………………………

Příloha č. 3

O D V O L Á N Í

proti rozhodnutí o odmítnutí žádosti o poskytnutí informace

Obecní úřad Sušice

Sušice 54,687 04

K čj.: …………….. V Sušicích  dne ……………….

uvede se rozhodnutí, jehož přezkoumání se požaduje (číslo jednací, kým bylo vydáno, termín

vydání, předmět rozhodnutí)

…………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………

uvede se, v čem je spatřováno porušení zákona

…………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………

uvede se, čeho se žadatel domáhá

…………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………

………………………………….

Adresa: podpis

Jméno a příjmení: ……………………………………

Bydliště: ……………………………………………..

……………………………………………..

Příloha č. 4

Přehled lhůt stanovených zákony č. 106/1999 Sb. a 123/1998 Sb.

Zákon č. 106/1999 Sb. Zákon č. 123/1998 Sb.

Poskytnutí informací 15 dnů od přijetí žádosti

(§ 14, odst. 3, písm. c)

30 dnů od obdržení žádosti

(§ 7, odst. 1)

Prodloužení lhůty o 10 dnů

(§ 14, odst. 5)

na 60 dnů od obdržení žádosti

(§ 7, odst. 1)

Rozhodnutí o odepření informace

15 dnů od přijetí žádosti 30 dnů od doručení žádosti

Lhůta, ve které se povinný subjekt odkáže na zveřejněnou informaci

nejpozději do 7 dnů

(§ 6, odst.1)

do 15 dnů

(§ 5, odst. 1)

Odložení žádosti

(žádost se nevztahuje k působnosti úřadu)

3 dny

( § 14, odst. 3, písm. b)

nejpozději 15 dnů od obdržení

žádosti (§ 4)

Výzva žadateli,aby žádost upřesnil

7 dnů od podání žádosti

(§ 14, odst. 3, písm. a)

15 dnů od obdržení žádosti

(§ 3, odst. 2)

Lhůta, v jaké musí být žádost upřesněna

30 dnů

(§14, odst.3, písm. a)

15 dnů

(§ 3, odst. 2)

Lhůta pro podání odvolání

15 dnů ode dne

doručení rozhodnutí Odvolání proti fiktivnímu negativnímu rozhodnutí 

15 dnů ode dne, kdy uplynula

lhůta pro vyřízení žádosti

(§ 15, odst. 4)

Lhůta pro vyřízení

odvolání

15 dnů od předložení odvolání

prvoinstančním orgánem

(§ 16, odst. 3)

Příloha č.5

Sazebník úhrad za poskytování informací dle zákona č. 106/1999Sb.

Obecní úřad v Sušicích na základě ustanovení § 5, odst. 1, písmeno f) zákona č. 106/1999 Sb. vydává tento sazebník.

Za poskytnutí informace je OÚ oprávněn požadovat úhradu nákladů ve výši stanovené tímto sazebníkem. Úhrada nákladů nesmí přesáhnout náklady spojené s vyhledáváním informací,

pořízením kopií.s odesláním informace žadateli.

Sazebník v části kopírování na kopírovacím stroji se vztahuje i na případy žádostí občanů o

službu nesouvisející se zákonem č. 106/1999 Sb., jako je kopírování jimi donesených listin.

Poplatek za kopírování se platí v  pokladně OÚ.

V sazebníku nejsou uvedeny položky, které jsou účtovány podle zákona č. 634/2004 Sb.,o správních poplatcích.

Náklady, které nepřesáhnou částku 10,- Kč, nejsou požadovány.

1. Přímé náklady

a) kopírování na kopírovacích strojích

formát A4 jednostranná kopie 3 Kč/1ks
oboustranná kopie formát A4  6 Kč/1ks
b) tisk na tiskárnách PC

formát A4 barevná 5,00 Kč, dvoustranná 10,-Kč/ks
2. Osobní náklady

Průměrný náklad na odpracovanou hodinu pracovníka

odměňovaného podle nařízení vlády ČR č. 330/2003 Sb.

v platném znění 200,00 Kč

3. Ostatní náklady

Pokud jsou poskytovány informace, k jejichž získání byly uhrazeny jiné náklady mimo

uvedené v bodu 1 a 2, bude úhrada požadována v jejich skutečné výši.

Náklady za práce s archiváliemi se stanovují dle ceníku služeb a výkonů poskytovaných

státními archivy České republiky.

Náklady za telefonní spojení se stanovují dle tarifů O2.
Cestovní náklady se stanovují dle zákona č. 119/1992 Sb. v platném znění

Poštovní poplatky se stanovují podle tarifů České pošty.

Celková sazba je dána součtem jednotlivých nákladových položek.
