Opatreni Cislo 1/2002 - k uplatiiovani zakona ¢. 106/1999
Sb., o svobodném pristupu k informacim

CL I - Uvodni ustanoveni

1. V souladu se zakonem ¢. 106/1999 Sb., o svobodném pftistupu k informacim (déle jen
"zékon") vydavam k zajisténi jednotného postupu pii poskytovani informaci
jednotlivych zakladnich soucasti Filozofické fakulty UK v Praze toto opatfeni dékana,
které zejména upravuje zékladni podminky, za nichz je mozno informace poskytovat.

2. Povinnost poskytovat informace vyplyva z ustanoveni § 2 zédkona, ktery uklada, ze
nositelem takové povinnosti jsou ty subjekty, kterym zakon svéfil rozhodovani o
pravech, pravem chranénych zajmech nebo povinnostech fyzickych nebo pravnickych
osob (dale jen "povinny subjekt"). Zakon se nevztahuje na postup pfi poskytovani
informaci, ktery je upraven zvlastnimi ptedpisy, napt. zdkonem €. 123/1998 Sb., o
pravu na informace o Zivotnim prosttedi apod.

3. Jednotlivé zakladni soucasti (dale jen "zpracovatel") jsou povinny, a to na zakladé
zakona a tohoto pokynu, ve své ptsobnosti, vyfizovat zadosti fyzickych a pravnickych
osob (dalen jen "Zadatel") o poskytnuti informace ve smyslu zakona.

Cl. II - Zakladni pojmy o informaci

1. Za zvetejnénou informaci se podle zdkona povazuje takova informace, ktera mtize byt
znovu vyhleddna a ziskdna, pfi¢emz se zejména jedna o informaci, kterd je vydana
tiskem nebo na jiném nosi¢i dat umoznujicim zapis a uchovani informace, je
vystavena na ufedni desce nebo je k ni umoznén dalkovy pfistup, popft. je umisténa v
knihovng.

2. Za doprovodnou informaci zékon povaZzuje takovou informaci, kterd tzce souvisi s
pozadovanou informaci (Pozn. naptiklad udaj o jeji existenci, ptivodu, poctu, diivodu
odepteni, dobé, po kterou diivod odepteni trva a kdy bude znovu pfezkouman, a
dalSich dualezitych rysech).

Cl. III - Zadost o poskytnuti informace

1. Zadost o poskytnuti informace se podava tistn& nebo pisemng, a to i prosttednictvim
telekomunikacniho zafizeni, naptiklad prostfednictvim sité Internet. Vzor pisemné
zadosti je uveden v piiloze €. 1 tohoto opatteni, ktery 1ze jen doporucit, nebot’ zdkon
pfesny obsah Zadosti nevymezuje.

2. Neni-li zadateli na Gstné podanou zadost informace poskytnuta anebo nepovazuje-li
zadatel informaci poskytnutou na ustn€ podanou Zadost za dostacujici, je tteba podat
zadost pisemné. Je povinnosti zpracovatele, aby na moznost uvedenou v tomto
odstavci Zadatele upozornil.

3. Zadost je podana dnem, kdy ji obdrzel povinny subjekt. Sd&leni Zzadatele, Ze trva na
poskytnuti informace podle § 6 odst. 2 zadkona, se povazuje za nové podani zadosti.

4. Z podani musi byt zfejmé, kterému povinnému subjektu je ur¢eno a kdo jej €ini,
piicemz musi byt uvedena piislusné identifikace zadatele. U podani prosttednictvim
telekomunika¢niho zafizeni musi byt uvedena elektronické adresa Zadatele.
Neobsahuje-li zadost tyto udaje, neni zadost podanim ve smyslu zakona a takova



zéadost se odlozi. O odlozeni zadosti podle tohoto odstavce se u¢ini zdznam do
prislusné spisové dokumentace.

CL IV - Evidence Zadosti

Kazda zadost o podani informace bude evidovéana centralné v podatelné, tzn. v rdmci
systému spisové sluzby. Podatelna pro tento ucel povede zvlastni statistickou tabulku
nazvanou: "Zakon ¢. 106/1999", ktera bude vytvotrena oddélenim LVT v pocitaci.
Zadost o poskytnuti informace pfijaté podatelnou eviduje podatelna, ktera tyZ den, kdy
takovou zadost pfijala, ji pteda (vécné) ptislusnému zpracovateli. V ptipadé, ze zadost
bude dorucena piimo zpracovateli je jeho povinnosti pisemnou zadost o informaci
evidovat zpisobem, jak v ¢l. IV odst. 1) tohoto pokynu uvedeno.

ClL. V - Postup p¥i podavani a vyfizovani ustnich a
pisemnych zadosti o poskytnuti informace

Zpracovatel je povinen poskytnout informaci zadateli na zaklad¢ jeho Zadosti nebo
zvetejnénim. Zpracovatel, ktery zadost vyfizuje, je povinen provést jeji posouzeni
podle zakona, zejména je tak povinen ucinit v souladu s ustanovenimi § 7 az 14
zékona. V ptipadé, Ze je zddost podana pisemné a patii do ptisobnosti zpracovatele,
ten zadost pisemné vytidi. Vzor oznameni o vyfizeni zadosti tvoii ptilohu €. 2 tohoto
pokynu.
O postupu pii poskytovani pisemné informace potidi zpracovatel zdznam, ktery se
zalozi a je podkladem pro vyrocni zpravu. Zaznamy o vytizeni zadosti se eviduji
centrdlné na podateln¢, kde je vedena slozka s ndzvem: "Poskytovani informaci podle
zakona ¢. 106/1999".
V ptipadg, ze:

a. je zadost nesrozumitelna,

b. neni zfejmé jaka informace je pozadovana,

C. je zadost formulovana pfiliS obecné,

zpracovatel vyzve zadatele ve lhiité sedmi dnti od doby podani zadosti, aby ji uptesnil.
Neupfiesni-li Zadatel zadost do 30-ti dnti, zpracovatel rozhodne o odmitnuti zadosti.

V ptipadé, Ze se pozadované informace nevztahuji k plisobnosti povinného subjektu
(tzn. FF UK), ten zadost odlozi a tuto odiivodnénou skutecnost sdéli do tii dnti
zadateli.

Pokud zadost nepatii do plsobnosti zpracovatele, ktery zadost pifimo piijal, je
povinnosti zpracovatele takovou Zadost, a to tyz den, kdy jim byla pfijata, predat
zpracovateli do jehoZ piisobnosti vyfizeni zadosti patii. V ptipad¢ sporu, kterému
zpracovateli piislusi Zadost vytidit, rozhoduje tajemnik fakulty.

V ptipadé, Ze je zaddost zaslana elektronickou poStou, musi zpracovatel takovou Zadost
vytisknout a uchovat v papirové forme nebo o takové zadosti u¢ini zdznam. U zadosti
zaslané faxem se poftidi kopie.

Existuje-li zakonny divod pro neposkytnuti informace (Pozn. napt. viz § 7 az 10
zékona) zpracovatel rozhodne o odmitnuti zddosti podle vzoru, v ostatnich ptipadech
zpracovatel informaci poskytne.



Cl. VL. - P¥ipady omezeni prava na informace

1. Pii omezeni prava na informace se zpracovatel zejména fidi ustanovenimi § 11 a 12
zékona, pfiCemz povinny subjekt miize omezit poskytnuti informace, pokud:

1. se vztahuje vylu¢né k vnitinim pokyntim a personalnim ptredpistim povinného
subjektu,

2. jde o takovou informaci, ktera vznikla pfi pfipraveé rozhodnuti povinného
subjektu, pokud zdkon nestanovi jinak, to plati jen do doby, kdy se pfiprava
ukon¢i rozhodnutim.

2. Povinny subjekt informaci neposkytne, pokud:

a. byla pfedana osobou, jiz takovou povinnost zakon neuklada, pokud nesdé¢lila,
ze s poskytnutim informace souhlasi.

b. ji zvefejiiuje na zakladé zvlastniho zakona, napft. zak. ¢. 89/1995 Sb., o statni
statistické sluzbé, ve znéni pozd¢ji piijatych predpisii apod., a v predem
stanovenych pravidelnych obdobich az do nejblizs§iho nasledujiciho obdobi,

c. by tim byla porusena ochrana duSevniho vlastnictvi stanovena zvlastnim
predpisem, napt. zdkonem €. 35/1965 Sb., o dilech literarnich, védeckych a
umeéleckych (autorsky zédkon), ve znéni pozd¢ji ptijatych predpist apod.

3. Pfi poskytovani informaci, které ziskal povinny subjekt od tieti osoby k plnéni ukoli
na zéklad¢ zvlastniho zdkona (Pozn. viz § 11 zakona - pod ¢arou), podle kterého by se
na n¢ vztahovala povinnost mlc¢enlivosti nebo jiny postup chranici je pfed zvefejnénim
nebo zneuzitim, avSak které 1ze poskytnout podle tohoto zdkona, poskytne povinny
subjekt jen ty informace, které ptimo souviseji s plnénim jeho kol (Pozn. dale viz §
11 odst. 4 zékona).

4. Pokud se zadost o poskytnuti informace bude tykat pribéhu konkrétniho ve véci fizeni
a zadatel by se domahal o poskytnuti informaci, které by se tykaly z4jma chranénych
zvlastnimi zédkony, kam zejména patii ochrana:

osobnosti a soukromi,

a. utajovanych skute¢nosti,

b. obchodniho tajemstvi,

C. anebo ditvérnosti majetkovych nebo jinych pomért,

které jsou chranény, napt. zakonem ¢. 256/1992 Sb., o ochran¢ osobnich udajii v
informacnich systémech, ve znéni pozdéji piijatych zakont, zdkonem ¢. 148/1998 Sb.,
o ochran¢ utajovanych skute¢nosti v platném znéni, popt. zdkonem ¢. 513/1991 Sb.,
obchodnim zakonikem, ve znéni pozdéji piijatych predpisi, popt. dalsimi obecné
zavaznymi pravnimi predpisy, je povinnosti zpracovatele takovou zadost o poskytnuti
informace odmitnout.

5. V ptipadé¢, ze zadatel bude pozadovat poskytnuti informace (Pozn. formou nahliZeni
do spisu), které se budou tykat konkrétniho fizeni, je povinnosti zpracovatele, ale 1
ptislusného zaméstnance, ktery s takovou agendou pracuje, postupovat jen podle
zvlastniho pravniho ptedpisu.

Cl. VII - Lhity pro poskytovani informace a dorucovani
rozhodnuti



Povinny subjekt poskytne pozadovanou informaci ve 1htité nejpozdéji do 15-ti dnti od
piijeti podani nebo od upiesnéni zadosti o poskytnuti informace, a to vzdy pisemné.
Lhtitu pro poskytnuti informace je mozno prodlouzit ze zavaznych diivodi, nejvyse
vSak o deset dni. Zavaznymi divody jsou:
a. vyhledavani a sbér pozadovanych informaci v jinych ufadovnach, které jsou
odd¢€lené od ufadovny vyftizujici zadost,
b. vyhledani a sbér objemného mnozstvi oddélenych a odlisnych informaci
pozadovanych v jedné zadosti,
c. konzultace s jinymi povinnymi subjekty, které maji zdvazny zajem na
rozhodnuti o Zadosti.
Zadatel musi byt o prodlouZeni lhity i o jeho diivodech vzdy véas a prokazatelnd
informovan.
Odmitnuti zadosti se dorucuje do vlastnich rukou zadatele.

Cl1. VIII - Vy¥izeni Zadosti

Pokud zpracovatel zaddosti o poskytnuti informace, byt i jen z¢asti nevyhovi, poda o
tom ve lhité pro vyfizeni takové zadosti zadateli informaci, s vyjimkou ptipadt, kdy
se zadost odlozi podle § 14 odst. 22 zédkona nebo podle § 14 odst. 3 pism. b) zakona.
Vyftizeni zadosti musi obsahovat:

oznaceni zpracovatele (tzn. povinného subjektu),

Cislo jednaci a datum vydani,

oznaceni piijemce

vyrok s uvedenim pravnich ptedpist, podle nichz je rozhodovano,
odtivodnéni, a to 1 kazdého omezeni prava na informace,

pouceni o mistu, dob¢ a formé podani opravného prostiedku, vlastnoru¢ni
podpis zpracovatele s uvedenim jména, piijmeni a funkce.

g. Vyfizeni zadosti se dorucuje do vlastnich rukou.
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Cl. IX - Odvolani

O odvolani proti vyfizeni zadosti povinného subjektu rozhoduje povinny subjekt
nejblize vyssiho stupné€, nadiizeny povinnému subjektu, ktery rozhodnuti vydal nebo
mél vydat.

Odvolaci organ rozhodne o odvolani do 15-ti dnil od predloZeni odvolani povinnym
subjektem. Za den doruceni takovéhoto rozhodnuti se povazuje den nasledujici po
uplynuti lhiity pro vytizeni odvolani.

Proti rozhodnuti o odvoléni se nelze déle odvolat.

Cl. X - Hrazeni naklad

Hrazeni nakladt v souvislosti s poskytovanim informaci je provadéno podle
sazebniku, ktery tvofi pfilohu €. 3 tohoto opatieni.

V piipadé, Ze sazebnik nékteré naklady, které mohou vzniknout pii zpracovani
informace neptedpoklada, 1ze uhradu zadat jen v souladu s § 17 zékona. Z cit.
zékonného ustanoveni vyplyva, Ze pozadovana thrada nesmi pfesahnout naklady
spojené s vyhledanim informace, pofizenim kopii, opatienim technickych nosict dat a
s odeslanim informaci zadateli.



3. Zadateli musi byt na jeho zadost potvrzena predpokladand vyse thrady nékladi a
povinny subjekt mize podminit vydani informaci zaplacenim thrady nebo zalohy.

Cl. XI - Ustanoveni spole¢na, zavéreCna a prechodna

1. Povinnost uvedena v § 5 odst. 2) zdkona (Pozn. povinnost zvetejiiovat informace
zpusobem umoziujicim dalkovy pfistup) nastala dnem 1. ledna 2001.

2. Povinnost uvedena v § 5 odst 3) zdkona (Pozn. povinné subjekty, které vedou a
spravuji registry obsahujici informace, které¢ jsou kazdému piistupné, jsou tyto udaje
povinny zvefejiiovat zpisobem umoziujicim i dalkovy ptistup) nastdva dnem 1. ledna
2002.

3. Lhuta pro poskytnuti informace podle § 14 odst. 3) pism. ¢) zékona a prodlouzeni této
lhiity podle § 14 odst. 5) zakona se v prvnich 12-ti mésicich od u€innosti zadkona
prodluzuji na dvojnasobek, a dalSich 12 mésict se prodluzuji o polovinu.

4. Pokud zdkon nestanovi jinak, vztahuje se na poc€itani lhiit a na fizeni podle § 15
(rozhodnuti) a 16 (odvolani) obcansky zékonik s vyjimkou ustanoveni o obnove¢ fizeni
a o prezkoumavani rozhodnuti mimo odvolaci fizeni.

5. Tento pokyn je v souladu se zdkonikem prace zavazny pro kazdého zpracovatele a
jeho nedodrzovani bude posuzovano jako poruSeni pracovni kazné.

6. Tento pokyn byl odsouhlasen kolegiem dékana dne 4. 1. 2002 a nabyva na ucinnosti
dnem jeho vydani.

VPrazedne ..........cccooviiii...

Doc. RNDr. Petr Kolar, CSc.

dékan FF UK

Ptilohy:

1. ptiloha v PDF
2. priloha v RTF
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