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Směrnice 

 k zajišťování plnění úkolů zákona č. 106/1999 Sb., o svobodném přístupu k informacím 

 

I. Úvodní ustanovení 

(1) Směrnice upravuje organizační a procedurální otázky pro realizaci zákona č. 106/1999 Sb., o svobodném 

přístupu k informacím, ve znění pozdějších předpisů (dále jen „zákon“) v podmínkách Obecního úřadu 

Vikýřovice (dále jen „OÚ“). Cílem je sjednocení postupu zaměstnanců Obecního úřadu Vikýřovice a orgánů 

obce při aplikaci citovaného zákona. 

 

(2) Obec Vikýřovice (dále jen „obec“) má povinnost poskytovat informace vztahující se k její působnosti. 

 

II. Základní pojmy 

(1) Žadatelem je každá fyzická i právnická osoba, která žádá o informaci. 

 

(2) Možnost dálkového přístupu je přístup k informaci neomezeného okruhu žadatelů pomocí sítě nebo služby 

elektronických komunikací. 

 

(3) Informací se rozumí jakýkoliv obsah nebo jeho část v jakékoliv podobě, zaznamenaný na jakémkoliv nosiči, 

zejména obsah písemného záznamu na listině, záznamu uloženého v elektronické podobě nebo záznamu 

zvukového, obrazového nebo audiovizuálního. 

 

(4) Informací dle tohoto zákona není počítačový program. 

 

(5) Zveřejněnou informací pro účel tohoto zákona je taková informace, která může být vždy znovu vyhledána a 

získána, zejména vydaná tiskem nebo na jiném nosiči dat umožňujícím zápis a uchování informace, vystavená na 

úřední desce, s možností dálkového přístupu nebo umístěná v knihovně poskytující veřejné knihovnické a 

informační služby podle knihovního zákona. 

 

(6) Doprovodnou informací je taková informace, která úzce souvisí s požadovanou informací (například 

informace o její existenci, původu, počtu, důvodu odepření, době, po kterou důvod odepření trvá a kdy bude 

znovu přezkoumán, a dalších důležitých rysech). 

 

(7) Strojově čitelným formátem se pro účely tohoto zákona rozumí formát datového souboru s takovou 

strukturou, která umožňuje programovému vybavení snadno nalézt, rozpoznat a získat z tohoto datového 

souboru konkrétní informace, včetně jednotlivých údajů a jejich vnitřní struktury. 

 

(8) Otevřeným formátem se pro účely tohoto zákona rozumí formát datového souboru, který není závislý na 

konkrétním technickém a programovém vybavení a je zpřístupněn veřejnosti bez jakéhokoli omezení, které by 

znemožňovalo využití informací obsažených v datovém souboru. 

 

(9) Otevřenou formální normou se pro účely tohoto zákona rozumí pravidlo, které bylo vydáno písemně a 

obsahuje specifikace požadavků na zajištění schopnosti různých programových vybavení vzájemně si poskytovat 

služby a efektivně spolupracovat.  

 

(10) Metadata jsou pro účely tohoto zákona data popisující souvislosti, obsah a strukturu zaznamenaných 

informací a jejich správu v průběhu času. 

 

(11) Otevřenými daty se pro účely tohoto zákona rozumí informace zveřejňované způsobem umožňujícím 

dálkový přístup v otevřeném a strojově čitelném formátu, jejichž způsob ani účel následného využití není 

omezen a které jsou evidovány v národním katalogu otevřených dat. 

 

III. Poskytování informací 

(1) Obec poskytuje informace žadateli na základě žádosti nebo zveřejněním. 

 

(2) Je-li informace poskytována na základě žádosti, poskytuje se ve formátech a jazycích podle obsahu žádosti 

o poskytnutí informace, včetně k ní se vztahujících metadat, pokud zákon nestanoví jinak. Obec není povinna 

měnit formát nebo jazyk informace ani vytvářet k informaci metadata, pokud by taková změna nebo vytvoření 
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metadat byly nepřiměřenou zátěží; v tomto případě vyhoví obec žádosti tím, že poskytne informaci ve formátu 

nebo jazyce, ve kterých byla vytvořena. Pokud je požadovaná informace součástí většího celku a její vynětí by 

bylo pro obec nepřiměřenou zátěží, poskytne obec takový celek v souladu se zákonem. Pokud je to možné s 

přihlédnutím k povaze podané žádosti a způsobu záznamu požadované informace, poskytne povinný subjekt 

informaci v elektronické podobě. Poskytování informace na základě žádosti upravuje §4a zákona. 

 

(3) Informace poskytovaná zveřejněním se poskytuje ve všech formátech a jazycích, ve kterých byla vytvořena; 

při zveřejnění takové informace v elektronické podobě musí být jeden z těchto formátů otevřený a, je-li to 

možné, též strojově čitelný. Je-li to možné a vhodné, zveřejní povinný subjekt spolu s informací též metadata, 

která se k ní vztahují. Formát i metadata by měly co nejvíce splňovat otevřené formální normy. Poskytování 

informace zveřejněním upravuje §4b zákona. 
 

IV. Zveřejňování informací 

(1) Obec pro informování veřejnosti zveřejní ve svém sídle na všeobecně přístupném místě, jakož i umožní 

pořízení jejich kopie, tyto informace: 

a) důvod a způsob založení povinného subjektu, včetně podmínek a principů, za kterých provozuje svoji 

činnost, 

b) popis své organizační struktury, místo a způsob, jak získat příslušné informace, kde lze podat žádost či 

stížnost, předložit návrh, podnět či jiné dožádání anebo obdržet rozhodnutí o právech a povinnostech osob, 

c) místo, lhůtu a způsob, kde lze podat opravný prostředek proti rozhodnutím povinného subjektu o právech a 

povinnostech osob, a to včetně výslovného uvedení požadavků, které jsou v této souvislosti kladeny na 

žadatele, jakož i popis postupů a pravidel, která je třeba dodržovat při těchto činnostech, označení příslušného 

formuláře a způsob a místo, kde lze takový formulář získat, 

d) postup, který musí povinný subjekt dodržovat při vyřizování všech žádostí, návrhů i jiných dožádání 

občanů, a to včetně příslušných lhůt, které je třeba dodržovat, 

e) přehled nejdůležitějších předpisů, podle nichž povinný subjekt zejména jedná a rozhoduje, které stanovují 

právo žádat informace a povinnost poskytovat informace a které upravují další práva občanů ve vztahu k 

povinnému subjektu, a to včetně informace, kde a kdy jsou tyto předpisy poskytnuty k nahlédnutí, 

f) sazebník úhrad za poskytování informací, 

g) výroční zprávu za předcházející kalendářní rok o své činnosti v oblasti poskytování informací (§ 18 

zákona), 

h) výhradní licence podle §14a odst. 4, 

i) usnesení nadřízeného orgánu o výši úhrad vydaná podle § 16a odst. 7, 

j) elektronickou adresu podatelny. 

 

(2) Obec je ve svém sídle povinna v úředních hodinách zpřístupnit: 

a) právní předpisy vydávané v rámci její působnosti, 

b) seznamy hlavních dokumentů, zejména koncepční, strategické a programové povahy, které mohou být 

poskytnuty podle tohoto zákona včetně případných návrhů licenčních smluv podle § 14a, a to tak, aby do nich 

mohl každý nahlédnout a pořídit si opis, výpis nebo kopii. 

 

(3) Do 15 dnů od poskytnutí informací na žádost obec tyto informace zveřejní způsobem umožňujícím dálkový 

přístup. O informacích poskytnutých způsobem podle § 4a odst. 2 písm. e) a f), informacích poskytnutých v jiné 

než elektronické podobě, nebo mimořádně rozsáhlých elektronicky poskytnutých informacích postačí zveřejnit 

doprovodnou informaci vyjadřující jejich obsah. 

 

4) Obec je povinna zveřejňovat informace uvedené v odstavci 1 a 2 též způsobem umožňujícím dálkový přístup. 
V případě informací uvedených v odstavci 2 písm. a) postačuje ke splnění této povinnosti uvedení odkazu na 

místo, kde jsou tyto informace již zveřejněny způsobem umožňujícím dálkový přístup. 

 

V. Způsob a rozsah zveřejnění informací 

Obec zveřejňuje informace těmito způsoby: 

a) na úřední desce - usnesení orgánů obce, obecně závazné vyhlášky a nařízení obce, rozpočet obce, výsledky 

hospodaření, rozpočtová opatření, přidělování bytů, záměr obce prodat, směnit nebo darovat nemovitý majetek, 

pronajmout jej nebo poskytnout jako výpůjčku, veřejnoprávní smlouvy a jejich změny a zrušení, počet volených 

členů zastupitelstva obce, informace o místě, době a navrženém programu připravovaného zastupitelstva obce a 

další informace dle zákona č. 128/2000 Sb., o obcích (obecní zřízení), ve znění pozdějších předpisů, a dle dalších 

zvláštních právních předpisů, 
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b) na podatelně OÚ Vikýřovice – možnost vyzvednutí právních předpisů obce (obecně závazné vyhlášky, 

nařízení), tiskopisů a formulářů, 

c) způsobem umožňujícím dálkový přístup (internet), 

d) prezentace obce a obecního úřadu na internetových stránkách: www.vikyrovice.cz. 

 

VI. Povinnost odkázat na zveřejněnou informaci 

(1) Pokud žádost o poskytnutí informace směřuje k poskytnutí zveřejněné informace, může obec co nejdříve, 

nejpozději však do sedmi dnů, místo poskytnutí informace sdělit žadateli údaje umožňující vyhledání a získání 

zveřejněné informace, zejména odkaz na internetovou stránku, kde se informace nachází. 

 

(2) Pokud žadatel trvá na přímém poskytnutí zveřejněné informace, obec mu ji poskytne; to neplatí, pokud byla 

žádost o poskytnutí informace podána elektronicky a pokud je požadovaná informace zveřejněna způsobem 

umožňujícím dálkový přístup a žadateli byl sdělen odkaz na internetovou stránku, kde se informace nachází. 

 

VII. Příjemci veřejných prostředků 

(1) Obec poskytne základní informace o osobě, která je příjemcem obce poskytnutých veřejných prostředků, se 

poskytují podle § 8b informačního zákona základní osobní údaje, a to pouze v zákonem stanoveném rozsahu.  

 

(2) Ustanovení odstavce 1 se nevztahuje na poskytování veřejných prostředků podle zákonů v oblasti sociální, 

poskytování zdravotních služeb, hmotného zabezpečení v nezaměstnanosti, státní podpory stavebního spoření a 

státní pomoci při obnově území. 

 

(3) Základní osobní údaje podle odstavce 1 se poskytnou pouze v tomto rozsahu: jméno, příjmení, rok narození, 

obec, kde má příjemce trvalý pobyt, výše, účel a podmínky poskytnutých veřejných prostředků. 

 

 

VIII. Ochrana informací a omezení práva na informace 

Upravuje: § 7 (ochrana utajovaných informací), § 9 (ochrana obchodního tajemství), § 10 (ochrana důvěrnosti 

majetkových poměrů), § 11 zákona (další omezení práva na informace). 

 

 

IX. Podmínky omezení 
Všechna omezení práva na informace provede obec tak, že poskytne požadované informace včetně 

doprovodných informací po vyloučení těch informací, u nichž to stanoví zákon. Právo odepřít informaci trvá 

pouze po dobu, po kterou trvá důvod odepření. V odůvodněných případech povinný subjekt ověří, zda důvod 

odepření trvá. 

X. Žádost o poskytnutí informace 

(1) Žádost o poskytnutí informace se podává ústně nebo písemně, a to i prostřednictvím sítě nebo služby 

elektronických komunikací. 

 

(2) Není-li žadateli na ústně podanou žádost informace poskytnuta anebo nepovažuje-li žadatel informaci 

poskytnutou na ústně podanou žádost za dostačující, je třeba podat žádost písemně. 

 

(3) Vzor žádosti pro poskytnutí informace podle zákona je uveden v příloze č. 2 této směrnice. 

 

XI. Postup při podávání a vyřizování písemných žádostí o poskytnutí informace 

(1) Žádost je podána dnem, kdy ji obec obdržela. 

 

(2) Ze žádosti musí být zřejmé, kterému povinnému subjektu je určena, a že se žadatel domáhá poskytnutí 

informace ve smyslu tohoto zákona. Fyzická osoba uvede v žádosti jméno, příjmení, datum narození, adresu 

místa trvalého pobytu nebo, není-li přihlášena k trvalému pobytu, adresu bydliště a adresu pro doručování, liší-li 

se od adresy místa trvalého pobytu nebo bydliště. Právnická osoba uvede název, identifikační číslo, adresu sídla 

a adresu pro doručování, liší-li se od adresy sídla. Adresou pro doručování se rozumí též elektronická adresa. 

 

(3) Je-li žádost učiněna elektronicky, musí být podána prostřednictvím elektronické adresy podatelny obce. 
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(4) Neobsahuje-li žádost náležitosti podle odstavce 2 věty první a adresu pro doručování, případně není-li 

elektronická žádost podána podle odstavce 3, není žádostí ve smyslu tohoto zákona. 

 

(5) Obec posoudí žádost a: 

a) brání-li nedostatek údajů o žadateli podle odstavce 2 postupu vyřízení žádosti o informaci podle tohoto 

zákona, zejména podle § 14a nebo 15, vyzve žadatele ve lhůtě do 7 dnů ode dne podání žádosti, aby žádost 

doplnil; nevyhoví-li žadatel této výzvě do 30 dnů ode dne jejího doručení, žádost odloží, 

b) v případě, že je žádost nesrozumitelná, není zřejmé, jaká informace je požadována, nebo je formulována 

příliš obecně, vyzve žadatele ve lhůtě do sedmi dnů od podání žádosti, aby žádost upřesnil, neupřesní-li 

žadatel žádost do 30 dnů ode dne doručení výzvy, rozhodne o odmítnutí žádosti, 

c) v případě, že požadované informace se nevztahují k jeho působnosti, žádost odloží a tuto odůvodněnou 

skutečnost sdělí do 7 dnů ode dne doručení žádosti žadateli, 

d) nerozhodne-li podle § 15, poskytne informaci v souladu se žádostí ve lhůtě nejpozději do 15 dnů ode dne 

přijetí žádosti nebo ode dne jejího doplnění; je-li zapotřebí licence podle § 14a, předloží v této lhůtě žadateli 

konečnou licenční nabídku. 

 

(6) O postupu při poskytování informace se pořídí záznam – evidenci vede p. Kamila Stejskalová. 

 

(7) Lhůtu pro poskytnutí informace podle odstavce 5 písm. d) může povinný subjekt prodloužit ze závažných 

důvodů, nejvýše však o deset dní. Závažnými důvody jsou: 

a) vyhledání a sběr požadovaných informací v jiných úřadovnách, které jsou oddělené od úřadovny vyřizující 

žádost, 

b) vyhledání a sběr objemného množství oddělených a odlišných informací požadovaných v jedné žádosti, 

c) konzultace s jiným povinným subjektem, který má závažný zájem na rozhodnutí o žádosti, nebo mezi dvěma 

nebo více složkami povinného subjektu, které mají závažný zájem na předmětu žádosti. 

 

Žadatel musí být o prodloužení lhůty i o jeho důvodech vždy prokazatelně informován, a to včas před uplynutím 

lhůty pro poskytnutí informace. 

 

XII. Rozhodnutí o odmítnutí žádosti 

(1) Pokud obec žádosti, byť i jen zčásti, nevyhoví, vydá ve lhůtě pro vyřízení žádosti rozhodnutí o odmítnutí 

žádosti, popřípadě o odmítnutí části žádosti, s výjimkou případů, kdy se žádost odloží. 

 

(2) Pokud nebylo žádosti vyhověno z důvodů ochrany obchodního tajemství nebo ochrany práv třetích osob k 

předmětu práva autorského, musí být v odůvodnění rozhodnutí uvedeno, kdo vykonává právo k tomuto 

obchodnímu tajemství nebo kdo vykonává majetková práva k tomuto předmětu ochrany práva autorského, je-li 

tato osoba obci známa. Pro knihovny poskytující veřejné knihovnické a informační služby podle knihovního 

zákona a muzea a galerie poskytující standardizované veřejné služby se věta první nepoužije. 

 

XIII. Odvolání 

(1) Proti rozhodnutí obce o odmítnutí žádosti lze podat odvolání. 

 

(2) Obec předloží odvolání spolu se spisovým materiálem nadřízenému orgánu ve lhůtě 15 dnů ode dne doručení 

odvolání. 

 

(3) Nadřízený orgán rozhodne o odvolání do 15 dnů ode dne předložení odvolání povinným subjektem. Lhůta 

pro rozhodnutí o rozkladu je 15 pracovních dnů ode dne doručení rozkladu povinnému subjektu. Lhůtu nelze 

prodloužit. 

 

(4) Při soudním přezkumu rozhodnutí o odvolání na základě žaloby podle zvláštního právního předpisu soud 

přezkoumá, zda jsou dány důvody pro odmítnutí žádosti. Nejsou-li žádné důvody pro odmítnutí žádosti, soud 

zruší rozhodnutí o odvolání a rozhodnutí povinného subjektu o odmítnutí žádosti a povinnému subjektu nařídí 

požadované informace poskytnout. 

XIV. Stížnost 

Žadatel může podat stížnost na postup při vyřizování žádosti o informace. Řešení stížnosti podrobně vysvětluje § 

16a Stížnost na postup při vyřizování žádosti o informace zákona. 
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XV.     Sazebník úhrad 

(1) Obec je v souvislosti s poskytováním informací oprávněna žádat úhradu ve výši, která nesmí přesáhnout 

náklady spojené s pořízením kopií, opatřením technických nosičů dat a s odesláním informací žadateli. Obec 

může vyžádat i úhradu za mimořádně rozsáhlé vyhledání informací. 

 

(2) Pokud byla v licenční smlouvě sjednána odměna, nelze požadovat úhradu nákladů. 

 

(3) V případě, že bude povinný subjekt za poskytnutí informace požadovat úhradu, písemně oznámí tuto 

skutečnost spolu s výší úhrady žadateli před poskytnutím informace. Z oznámení musí být zřejmé, na základě 

jakých skutečností a jakým způsobem byla výše úhrady povinným subjektem vyčíslena. Součástí oznámení musí 

být poučení o možnosti podat proti požadavku úhrady nákladů za poskytnutí informace stížnost podle § 16a odst. 

1 písm. d), ze kterého je patrné, v jaké lhůtě lze stížnost podat, od kterého dne se tato lhůta počítá, který 

nadřízený orgán o ní rozhoduje a u kterého povinného subjektu se podává. 

 

(4) Nesplní-li obec vůči žadateli oznamovací povinnost podle odstavce 3, ztrácí nárok na úhradu nákladů. 

 

(5) Poskytnutí informace podle odstavce 3 je podmíněno zaplacením požadované úhrady. Pokud žadatel do 60 

dnů ode dne oznámení výše požadované úhrady úhradu nezaplatí, povinný subjekt žádost odloží. Po dobu 

vyřizování stížnosti proti výši požadované úhrady lhůta podle věty druhé neběží. 

 

(6) Úhrada je příjmem obce. 

 

(7) Výše úhrady za poskytnutí informace je stanovena sazebníkem: 

 

(Pozn.: V tomto sazebníku nejsou uvedeny položky, které budou účtovány dle zákona č. 634/2004 Sb., o 

správních poplatcích, ve znění pozdějších předpisů.) 

Položka  Sazba 

vyhledávání do 15 min. zdarma, za každých započatých 15 min.   50,00 Kč  

fotokopie nebo výtisk z tiskárny formát A4 (oboustranně)  3,00 Kč (6,00 Kč)  

fotokopie formát A3 (oboustranně) 6,00 Kč (12,00 Kč) 

ostatní náklady (telefonní spojení, poštovní a ostatní služby, ad.) dle skutečně  

vynaložených nákladů  

 

XVI. Výroční zpráva 

(1) Každý povinný subjekt musí vždy do 1. března zveřejnit výroční zprávu za předcházející kalendářní rok o 

své činnosti v oblasti poskytování informací podle tohoto zákona obsahující následující údaje: 

a) počet podaných žádostí o informace a počet vydaných rozhodnutí o odmítnutí žádosti, 

b) počet podaných odvolání proti rozhodnutí, 

c) opis podstatných částí každého rozsudku soudu ve věci přezkoumání zákonnosti rozhodnutí povinného 

subjektu o odmítnutí žádosti o poskytnutí informace a přehled všech výdajů, které povinný subjekt vynaložil 

v souvislosti se soudními řízeními o právech a povinnostech podle tohoto zákona, a to včetně nákladů na své 

vlastní zaměstnance a nákladů na právní zastoupení, 

d) výčet poskytnutých výhradních licencí, včetně odůvodnění nezbytnosti poskytnutí výhradní licence, 

e) počet stížností podaných podle § 16a, důvody jejich podání a stručný popis způsobu jejich vyřízení, 

f) další informace vztahující se k uplatňování tohoto zákona. 

 

XVII. Účinnost 

Směrnice včetně příloh nabývá účinnosti 22.04.2024. Současně Rada obce Vikýřovice ruší směrnici 

z 27.02.2018. 

 

Václav Mazánek, starosta 

 
Směrnici vypracovala:  Ing. Ivana Pospíšilová 

Směrnici aktualizovala:  Kamila Stejskalová 

Projednáno a schváleno:  RO č. 44 ze dne 22.04.2024 

Přílohy:    1. Povinně zveřejňované informace 

2. Žádost o poskytnutí informace 

3.  Sazebník     


