                                     Úřad městské části Praha – Velká Chuchle

Opatření tajemnice č. 37/2009
k poskytování informací podle zákona č. 106/1999 Sb. v platném znění.

Článek č. 1

Odbory ÚMČ Praha – Velká Chuchle (dále jen odbory) jsou povinny ve své působnosti vyřizovat žádosti fyzických i právnických osob (dále jen žadatel) o poskytnutí informace ve smyslu zákona č. 106/1999 Sb. o svobodném přístupu k informacím v platném znění (dále jen zákon).

Článek č. 2

1. V případě, že je žádost podána ústně, odbor, který žádost přijal, ji ústně vyřídí. O takto vyřízené žádosti se neprovádí písemný záznam.

2. V případě, že je žádost podána písemně nebo doručena prostřednictvím elektronické podatelny je k přijetí příslušné podací místo – podatelna ÚMČ. Vzor písemné žádosti (dále jen žádost) je uveden v příloze č. 1 tohoto pokynu 

Článek č. 3

1. Podatelna žádost zaeviduje a podle obsahu ji předá příslušnému odboru.

2. Příslušný odbor (dále jen zpracovatel) ověří, zda se jedná o žádost ve smyslu zákona a zda žádost obsahuje identifikaci žadatele ve smyslu § 14 odst. 2 zákona. (Jméno, příjmení, datum narození, adresu trvalého pobytu nebo adresu pro doručování.)

Článek č. 4

Zpracovatel posoudí obsah žádosti a 

a) poskytne požadovanou informaci písemně nebo nahlédnutím do spisu včetně možnosti pořídit kopii, či na paměťových mediích a to ve lhůtě do 15 dnů ode dne přijetí žádosti. V závažných důvodech pak lze lhůtu prodloužit, nejdéle však o 10  dnů (např. při vyhledávání a sběru objemného množství oddělených a odlišných informací, konzultaci mezi dvěma nebo více odbory úřadu nebo s jiným povinným subjektem), žadatel musí být o prodloužení lhůty prokazatelně informován, a to včas před uplynutím lhůty o poskytnutí informace. Po vyřízení žádosti zpracovatel tuto skutečnost oznámí žadateli a vyzve ho k uhrazení příslušných nákladů za poskytnutí informace (viz sazebník úhrad). Po zaplacení úhrady zpracovatel žadateli požadovanou informaci vydá  a to způsobem, který žadatel ve své žádosti uvedl.

b) pokud žádost o poskytnutí informace směřuje k poskytnutí zveřejněné informace, zpracovatel sdělí žadateli údaje umožňující vyhledání a získání zveřejněné informace - nejpozději však do 7 dnů od doručení žádosti. Pokud žadatel trvá na přímém poskytnutí zveřejněné informace, bude mu poskytnuta.

c) v případě, že je žádost nesrozumitelná, není zřejmé, jaká informace je požadována  nebo je formulována příliš obecně, vyzve žadatele ve lhůtě do 7 dnů od podání žádosti, aby žádost upřesnil. Pokud tak žadatel neučiní do 30 dnů ode dne doručení výzvy, rozhodne o odmítnutí poskytnutí žádosti a toto rozhodnutí zašle žadateli.

d) v případě, že se požadovaná informace nevztahuje k působnosti zpracovatele, žádost odloží a tuto odůvodněnou skutečnost žadateli sdělí  do 7 dnů ode dne doručení žádosti.

e) v případě, že existuje zákonem stanovený důvod pro neposkytnutí informace (dle § 7-11 uvedeného zákona),  ve lhůtě do 15 dnů od doručení žádosti rozhodne zpracovatel o odmítnutí žádosti.

f) Do 15 dnů od poskytnutí informací na žádost zpracovatel tyto informace zveřejní způsobem umožňující dálkový přístup. O informacích, poskytnutých v jiné než elektronické podobě postačí zveřejnit doprovodnou informaci vyjadřující jejich obsah.

   Článek č. 5

1. Odeslání oznámení o vyřízení žádosti se z hlediska dodržení lhůt uvedených v příloze č. 2 tohoto opatření považuje za poskytnutí požadované informace. Vzor oznámení je uveden v příloze č. 5 tohoto opatření.

2. Výši úhrady nákladů (§ 17 zákona) stanoví zpracovatel podle přílohy č. 6 tohoto opatření.

Článek č. 6

1. Vzory rozhodnutí o odmítnutí žádosti jsou uvedeny v příloze č. 3 a č. 4 tohoto opatření. 

2. Rozhodnutí o odmítnutí žádosti se doručuje do vlastních rukou žadatele s dodejkou.

Článek č. 7

Jednotlivé odbory (zpracovatelé) předají kompletně vyřízené žádosti o poskytnutí informací (včetně případného odvolání) na sekretariát, který je eviduje a zakládá. 

V termínu do 31.1. běžného roku předá sekretariát zpracovaný přehled poskytnutých informací za předcházející kalendářní rok tajemnici ÚMČ, která na základě těchto údajů zpracuje výroční zprávu o činnosti v oblasti poskytování informací za uplynulý kalendářní rok v rozsahu dle § 18 zákona, která musí být zveřejněna do 1. března běžného roku. 

Článek č. 8

1. Zpracovatel při vyřizování odvolání proti rozhodnutí postupuje podle správního řádu, není-li stanoveno jinak.

2. O odvolání proti rozhodnutí ÚMČ Praha – Velká Chuchle, které se týká informace ve věcech přenesené působnosti rozhoduje příslušný odbor Magistrátu hl.m. Prahy.

3. O odvolání proti rozhodnutí ÚMČ Praha – Velká Chuchle, které se týká samostatné působnosti ÚMČ Praha – Velká Chuchle rozhoduje starosta.

Článek č. 9

1.  Toto opatření nabývá účinnosti dnem  1.2.2009.                                

2.  Tímto se ruší opatření tajemnice č. 12A/2005 ze dne 1.3.2005 v plném rozsahu.
Jiřina Hanlová
tajemnice ÚMČ  

Příloha č. 1

Žádost o poskytnutí informace

(dle zákona č. 106/1999 Sb. o svobodném přístupu k informacím)

Žadatel ………………………………………………………………………………….





(jméno příjmení, u právnické osoby název společnosti)

IČ/Dat. narození: ……………………………….

DIČ: ………………………………………………

Adresa (sídlo): ……………………………………………………………………………….

…………………………………………………………………………………………………

Telefon: …………………………                          e-mail: ……………………………….

Žádá:   odbor ………………………………… ÚMČ Praha – Velká Chuchle


  (vyplňte pouze v případě, že je Vám známo, který odbor je příslušný k podání  informace)

o poskytnutí informace (charakteristika): ……………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………

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

Způsob poskytnutí informace: (vyznačte zvolený způsob)

a) zaslat na adresu …………………………………………………………………………

b) zaslat faxem …………………………….

c) k osobnímu vyzvednutí v podatelně ÚMČ Praha – Velká Chuchle

                                                                                              ……………………………

                                                                                                          podpis

Převzal: ………………………….                                    Dne : ………………………..

Pozn.: v případě, že je žádost nesrozumitelná, není zřejmé, jaká informace je požadována nebo je žádost formulována příliš obecně, bude žadatel ve stanovené lhůtě vyzván, aby ji upřesnil. V případě, že ji neupřesní do 30 dnů, bude rozhodnuto o jejím odmítnutí.

Po zpracování informace bude žadatel vyzván k úhradě nákladů vynaložených na zpracování a poskytnutí informace. Po provedení úhrady bude požadovaná informace včetně příloh poskytnuta způsobem, který žadatel uvedl v žádosti.

Příloha: č. 2

Lhůty pro vyřízení žádosti

Druh lhůty/ rok
2000


   2001


2002 a následující

Základní

30 dnů

   22,5 dne

     
15 dnů

Prodloužená

50 dnů (30 + 2x10)
   37,5 dne (22,5+1,5x10) 
25 dnů (15+10)


Příloha č. 3

VZOR rozhodnutí – právnická osoba
Úřad městské části

Praha – Velká Chuchle

Odbor ……..

U Skály 262/2

159 00 Praha – Velká Chuchle






č.j.



V Praze dne:

Adresát:

Rozhodnutí

Odbor: ……………………. ÚMČ Praha – Velká Chuchle jako věcně a místně příslušný orgán podle § 15 odst. 1 zák. č. 106/1999 Sb. o svobodném přístupu k informacím rozhodl takto:

Žádosti právnické osoby ……………………………………………………………………

                                                       (obchodní jméno)

se sídlem ……………………………………………………………………………………..

zastoupené p. ………………………………………………………………………………..

                                                      (titul, jméno, příjmení, funkce)

o poskytnutí informace ve věci ……………………………………………………………..

se podle §    zákona č. 106/1999 Sb.

                                                 nevyhovuje a informace se neposkytne

Odůvodnění:

Poučení o odvolání:


Proti tomuto rozhodnutí se lze odvolat do 15 dnů ode dne jeho doručení starostovi Městské části, a to podáním v podatelně ÚMČ Praha – Velká Chuchle (§ 16 odst. 1 a 2 zákona č. 106/1999 Sb.)









……………………………










Podpis









…………………………………..










tajemnice ÚMČ

Příloha č. 4

Vzor rozhodnutí – fyzická osoba

Úřad městské části

Praha – Velká Chuchle

Odbor …………..

159 00 Praha 5 – Velká Chuchle







č.j.


V Praze dne:

Adresát

Rozhodnutí

Odbor: ……………………. ÚMČ Praha – Velká Chuchle jako věcně a místně příslušný orgán podle § 15 odst. 1 zák. č. 106/1999 Sb. o svobodném přístupu k informacím rozhodl 

takto:

Žádosti pana/paní ……………………………………………………………………………

Trvale bytem…………………………………………………………………………………..

O poskytnutí informace ve věci ……………………………………………………………..

se podle §  zákona č. 106/1999 Sb.

nevyhovuje a informace se neposkytne.

Odůvodnění:

Poučení o odvolání:


Proti tomuto rozhodnutí se lze odvolat do 15 dnů ode dne jeho doručení starostovi městské části, a to podáním v podatelně ÚMČ Praha – Velká Chuchle / § 16 odst. 1 a 2 zákona č. 106/1999 Sb.

                                                                                     ……………………………










podpis









…………………………………..










tajemnice ÚMČ

Příloha č. 5 

Vzor oznámení o vyřízení žádostí

Úřad městské části

Praha – Velká Chuchle

Odbor …………..

159 00 Praha 5 – Velká Chuchle







č.j. 


V Praze dne

Oznámení o vyřízení žádosti

Oznamujeme Vám, že Vaše žádost o poskytnutí informace ve věci ……………………………………………………………………………………byla vyřízena.

Informace Vám bude vydána způsobem, který jste uvedl ve své žádosti o poskytnutí informace po uhrazení nákladů v celkové výši ……………..  Kč, z toho činí:

* materiálové náklady ……………………… Kč

z toho

· pořízení černobílých kopií ……………… Kč

· výtisk z tiskárny ………………………… Kč

· technický nosič dat (disketa, CD) ………. Kč

* náklady na vyhledání a zpracování informace (x 30 min á 50,- Kč)   ……………….  Kč

* poštovné………………………………………………………………………………  Kč

Výše uvedené náklady je možno hradit složenkou na účet č. 2000697329/0800 vedený u České spořitelny a.s. anebo v hotovosti v pokladně ÚMČ Praha – Velká Chuchle, U skály 262/2 Praha – Velká Chuchle

                                                                                     ……………………………










podpis









…………………………………..










tajemnice ÚMČ

Příloha č. 6
Sazebník úhrad
za informace poskytované dle zákona č. 106/1999 Sb. v platném znění  zákona 176/2006

o svobodném přístupu k informacím, který nabyl účinnosti dnem 1.1.2006.
I. Materiálové náklady

1. pořizování černobílých kopií na kopírovacím stroji

jednostranné kopie 
A4
 2,-   Kč

A3
4,-  Kč

oboustranné kopie 
A4
 4,-   Kč

A3
8,-  Kč
2. výtisk z tiskárny počítače  jedna stránka                             3,-  Kč
3. technický nosič dat (malá disketa, CD)


25,- Kč


II. Náklady na vyhledávání a zpracování informací


Za každých i započatých  30 minut 
   



50,- Kč
III. Poštovné dle váhy

v souladu s aktuálním sazebníkem poštovních služeb České pošty se mění  Sazebník úhrad za informace poskytované dle zákona č. 106/1999 Sb. o svobodném přístupu k informacím takto: 
	Druh zásilky do hmotnosti 
	50g
	100g
	500g
	1 kg
	2 kg
	5 kg
	10 kg
	15 kg
	20 kg

	Obyčené psaní

„standard“ 2)
	10,-
	
	
	
	
	
	
	
	

	Obyčené psaní 4)
	12,- 
	14,-
	18,-
	24,-
	
	
	
	
	

	Doporučená zásilka

„standard“ 2)
	26
	
	
	
	
	
	
	
	

	Doporučená zásilka 6)
	30,-
	34,-
	37,-
	43,-
	49,-
	
	
	
	

	Cenné psaní 1)
	32,-
	36-
	39,-
	45,-
	51,-
	
	
	
	

	Obyčejný balík 5)
	
	
	
	
	43,-
	50,-
	64,-
	78,-
	92,- 

	Cenný balík 1)
	
	
	
	
	58,-
	65,-
	77,-
	91,-
	107,-

	Slepecké zásilky 3)
	 Osvobozeny od cen za základní služby  7)


1) Cena je uvedena bez příplatku za udanou cenu.
2) Obálka nebo nesložený kartónový lístek, pravoúhlého tvaru, s rozměry max. 23,1 x 16,4 x 0,5 cm.
3) Největší rozměr zásilky nesmí přesáhnout 60 cm a součet všech jejích tří rozměrů 90 cm.
4) Délka nesmí přesahovat 35,3 cm a šířka 25 cm, přičemž tloušťka nesmí být větší než 2 cm.
5) Největší rozměr zásilky nesmí přesáhnout 240 cm a součet všech jejích tří rozměrů 300 cm.
6) Délka nesmí přesahovat 50 cm a šířka 35 cm, přičemž tloušťka nesmí být větší než 5 cm.
7) Osvobození se nevztahuje na ceny za doplňkové služby. 

Ceny doplňkových služeb k hlavním službám

	Služba
	Cena

	Dodejka
	6,- Kč

	Dodání do vlastních rukou 
	6,- Kč

	Dodání do vlastních rukou výhradně jen adresáta
	6,- Kč

	Zkrácení lhůty pro vyzvednutí zásilky
	zdarma

	Prodloužení lhůty pro vyzvednutí zásilky
	15,- Kč


Požadované doklady se zasílají doporučeně, do vlastních rukou s dodejkou.

Určující podmínky:

1. Všechny druhy písemností a úkonů jsou pořizovány za ceny uvedené v sazebníku.

2. Výsledná cena za poskytnutí informace je součtem dílčích cen uvedených v sazebníku.

3. Úhradu za poskytnutí informace provede žadatel v pokladně MČ nebo bezhotovostní platbou na účet MČ před podáním informace.

Městská část 

Úřad městské části Praha – Velká Chuchle

Přehled písemných informací pro veřejnost

V podatelně ÚMČ Praha – Velká Chuchle, U Skály 262/2 jsou k dispozici následující písemné materiály:

· Organizační řád – popis organizační struktury, působnosti a činnosti

· Informace o postupu při podání žádosti o informaci

· Formuláře k jednotlivým žádostem

· Sazebník úhrad za poskytování informací na základě písemných žádostí

· Seznam pojmenování ulic a veřejných prostranství městské částí

· Chronologický rejstřík vyhlášek hlavního města Prahy

· Zákon č. 131/2000 Sb. o hlavním městě Praze

· Zákon č. 106/1999 Sb. o svobodném přístupu k informacím

K Nahlédnutí:

· Usnesení zastupitelstva MČ Praha – Velká Chuchle

· Sbírky zákonů ČR

