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Část  první

Úvodní ustanovení

Čl. I.

Účel a působnost směrnice

1. Tato směrnice je vydávána na základě usnesení Rady Karlovarského kraje (dále jen „rada“) č.
RK 642/01 ze dne 20.12.2001, vydaného dle ustanovení § 59 odst. 3 zákona č. 129/2000 Sb., o krajích (krajské zřízení), v souladu se zákonem č. 106/1999 Sb., o svobodném přístupu k informacím (dále jen „zákon“), a v souladu s ustanovením § 69 odst. 2 písm. d), g) a i) zákona o krajích.

2. Tato směrnice stanoví postup pro zveřejňování informací a pro příjímání a vyřizování žádostí
o poskytnutí informací v souladu se zákonem.  

3. Tato směrnice má povahu vnitřní normy závazné pro všechny zaměstnance Karlovarského kraje (dále jen „kraj“) zařazené do krajského úřadu. 

4. Na základě usnesení rady, citovaného v preambuli, dle této směrnice postupují i další orgány kraje. 

5. Tato směrnice se přiměřeně vztahuje rovněž na organizační složky a příspěvkové organizace zřízené krajem.  

Čl. II.

Rozsah poskytovaných informací
1. Orgány kraje poskytují v souladu se zákonem a touto směrnicí informace vztahující se k jejich činnosti v rámci jejich působnosti, a to v rozsahu vyplývajícím ze zákona, této směrnice a zvláštních právních předpisů.   

2. Organizační složky, příspěvkové organizace a popř. i další subjekty zřízené krajem poskytují informace dle zákona, pokud jim dle zvláštních právních předpisů přísluší rozhodovat o právech, právem chráněných zájmech nebo povinnostech fyzických nebo právnických osob v oblasti veřejné správy, a to v rozsahu této rozhodovací činnosti.

3. Informace se poskytují zveřejněním a na základě žádosti fyzické nebo právnické osoby (dále jen „žadatel“).  
Část  druhá 

Povinné zveřejňování informací

 Čl. iii.

1. Oddělení informací a styku s veřejností krajského úřadu (dále jen „oddělení informací“) zajistí, aby na místě všeobecně přístupném v budově krajského úřadu byly zveřejněny tyto informace:

a) zřízení kraje, jeho působnosti a základních principech fungování, 

b) popis organizační struktury krajského úřadu, 

c) místo, kde lze podat stížnost, podnět, návrh nebo jiné podání anebo získat rozhodnutí,

d) místo a způsob, kde a jak lze získat informace, popř. podat písemnou žádost o informaci,

e) formulář žádosti o poskytnutí informace a místo, kde jej lze získat,
f) popis postupu, který musí být ze strany orgánů kraje dodržen při vyřizování stížností, podnětů, návrhů, žádostí o poskytnutí informace a jiných podání, včetně příslušných lhůt,

g) místo, způsob a lhůtu, kde a jak lze podat opravný prostředek proti rozhodnutí o neposkytnutí informace,

h) přehled nejdůležitějších právních předpisů, podle nichž kraj postupuje včetně informace, kde a kdy jsou tyto předpisy poskytnuty k nahlédnutí,

i) sazebník úhrad za poskytování informací,

j) výroční zprávu za předcházející kalendářní rok o své činnosti v oblasti poskytování informací. 

2. Oddělení informací dále zajistí, aby informace uvedené v odst. 1 tohoto článku byly zveřejněny způsobem umožňujícím dálkový přístup. Takto zveřejněné informace vždy obsahují datum poslední aktualizace.

3. Informace uvedené v odst. 1 tohoto článku zveřejňují rovněž organizační složky, příspěvkové organizace a popř. i další subjekty zřízené kajem, pokud splňují podmínky uvedené v čl. II odst. 2.  

Část třetí

Omezení práva na informace

Čl. IV.

Vyloučení práva na informace

Právo svobodného přístupu k informacím se nevztahuje na informace:  

a) které jsou utajovanými skutečnostmi dle zvláštního právního předpisu
,

b) které jsou obchodním tajemstvím dle zvláštního právního předpisu
 s výjimkou informací týkajících se používání prostředků státního rozpočtu, rozpočtu kraje nebo fondu zřízeného zákonem
 anebo nakládání s majetkem těchto subjektů; 

c) o majetkových poměrech osoby, která není povinným subjektem, jestliže informace o těchto majetkových poměrech byly získány na základě zvláštních právních předpisů uvedených v
§ 10 zákona;

d) předané osobou, jíž takovouto povinnost zákon neukládá, pokud nesdělila, že s poskytnutím informace souhlasí; 

e) zveřejňované na základě zvláštního zákona v předem stanovených pravidelných obdobích; 

f) pokud by tím byla porušena ochrana duševního vlastnictví dle zvláštního právního předpisu
; 

g) o probíhajícím trestním řízení, včetně přípravného řízení orgány Policie ČR, a to až do doby dokud rozhodnutí ve věci nenabudou právní moci; o rozhodovací činnosti soudů;

Čl. V.

Další omezení práva na informace

1. Žadateli může být odepřena informace: 

a) která se vztahuje výlučně k vnitřním pokynům a personálním záležitostem krajského úřadu; toto omezení se nevztahuje na vnitřní organizační normy vydávané obligatorně, jako např. organizační řád, pracovní řád apod.,

b) která je novou informací, jež vzniká při přípravě rozhodnutí orgánu kraje (pokud zákon nestanoví jinak); v okamžiku, kdy je příprava ukončena rozhodnutím, je možné takovou informaci poskytnout. 

2. V případech hodných zvláštního zřetele se informace uvedené v odst. 1 tohoto článku poskytnou. 
3. Informace z oblasti rozhodování ve správním řízení lze poskytnout za předpokladu, že splňují podmínky pro jejich poskytnutí dle zákona, jde zejména o informace, které se týkají „administrativních" záležitostí (např. kolik správních řízení krajský úřad vede, v kolika případech bylo o návrhu nebo žádosti rozhodnuto kladně a v kolika záporně, jak jsou dodržovány lhůty pro rozhodnutí apod.) a záležitostí veřejných (např. z územního nebo stavebního řízení o veřejně prospěšných stavbách). 
Část  čtvrtá

Poskytování informací na základě žádosti 

Čl. VI.

 Přijímání žádostí

1. Žádost o poskytnutí informace (dále jen „žádost“) lze podat ústně nebo písemně. Ve složitějších záležitostech lze požadovat, aby původně ústně podaná žádost byla podána písemně. Podání písemné žádosti lze požadovat i v případě, kdy žadatel informaci poskytnutou na ústně podanou žádost nepovažuje za dostačující. Přijímání žádostí elektronickou cestou bude v souladu s obecně závaznými právními předpisy upraveno zvláštní vnitřní normou.

2. Žádost lze podat na příslušném formuláři; formuláře a jejich distribuci v potřebném množství a rozsahu zajišťuje oddělení informací.

3. Písemné žádosti adresované orgánům kraje přijímá centrální podatelna krajského úřadu a eviduje oddělení informací. Ústně podané žádosti se neevidují.

Čl. VII.

Vyřizování písemných žádostí

1. Oddělení informací posoudí obsah žádosti a 

a) žádost odloží:

· nemá-li základní náležitosti stanovené zákonem
,

· nepatří-li věc, jíž se požadovaná informace týká, do působnosti kraje. 

o odložení žádosti informuje žadatele do tří dnů;

b) vyzve žadatele, aby ve lhůtě do sedmi dnů od podání žádosti žádost upřesnil, v případě, že je žádost nesrozumitelná, není zřejmé, jaká informace je požadována, nebo je formulována příliš obecně; 

c) rozhodne o odmítnutí žádosti, neupřesní-li žadatel žádost dle písm. b) do 30 dnů;

d) postoupí stejnopis žádosti k projednání příslušnému odboru, samostatnému oddělení nebo sekretariátu krajského úřadu (dále jen „útvar úřadu“), do jehož působnosti v souladu s platným organizačním řádem krajského úřadu záležitost, jíž se požadovaná informace týká, náleží. 

2. Útvar úřadu příslušný k poskytnutí informace posoudí obsah žádosti a poskytne požadovanou informaci v rozsahu a způsobem vyplývajícím z této směrnice do 15 dnů od přijetí žádosti popř. od upřesnění žádosti podle odst. 1 písm. b); stanovená lhůta může být prodloužena za podmínek stanovených v § 14 odst. 5 zákona.
3. Útvar úřadu neposkytne informaci, pokud to zákon zcela vylučuje, popř. ji poskytne s omezením tak, jak vyplývá z části třetí této směrnice. Útvar úřadu může neposkytnout informaci nebo ji poskytnout s omezením, podle okolností, i v případě, že mu zákon umožňuje, aby se rozhodl podle svého uvážení (čl. V odst. 1). 
4. Informace, které nejsou dotčeny omezeními vyplývajícími ze zákona, uvedenými v části třetí této směrnice, včetně informací doprovodných, tj. informací, které úzce souvisejí s požadovanou informací (údaj o její existenci, původu, počtu, důvodu odepření, době, po kterou odepření trvá apod.) se žadateli vždy poskytnou. 

5. Právo odepřít informaci trvá pouze po dobu, po kterou trvá důvod odepření. V odůvodněných případech útvar úřadu ověřuje, zda důvod odepření trvá. Důvody, pro které byla informace odepřena, se uvádí v rozhodnutí dle čl IX. Žádost o informaci se vyřídí bezodkladně poté, kdy pominou důvody pro její odepření a bude-li poskytnutí informace ještě aktuální. O této možnosti se  žadatel v rozhodnutí uvědomí. 

6. O způsobu vyřízení žádosti příslušný útvar úřadu informuje oddělení informací. 

7. O postupu při poskytování informace oddělení informací pořídí záznam, v němž uvede: 

a) datum podání žádosti,

b) jméno a adresa žadatele,

c) obsah požadované informace,

d) způsob vyřízení,

e) kdo žádost vyřizoval,

f) datum, kdy byla žádost o informaci vyřízena popř. odložena nebo informace odepřena, 

g) jméno, příjmení a funkce osoby, která záznam pořídila, není-li totožná s osobou vyřizující žádost.

Čl. VIII.

Způsoby poskytování informací

1. Na písemnou žádost se poskytuje písemná informace, na ústně podanou žádost lze v jednoduchých záležitostech poskytnout informaci ústně, ve složitějších záležitostech lze i na ústně podanou žádost poskytnout informaci písemně v případě, že žadatel sdělí své jméno a adresu, kam lze požadovanou informaci doručit. Informaci lze poskytnout na příslušném formuláři, byla-li žádost takto podána. 

2. Poskytování informací elektronickou poštou bude upraveno v souladu s obecně závaznými právními předpisy zvláštní vnitřní normou.  

3. Pokud je požadována informace, zveřejněná dle části druhé této směrnice, může oddělení informací namísto poskytnutí informace odkázat žadatele na zveřejněnou informaci tak, že nejpozději do 7 dnů od přijetí žádosti sdělí žadateli údaje umožňující vyhledání a získání zveřejněné informace. Pokud žadatel přesto trvá na poskytnutí zveřejněné informace, oddělení informací postupuje způsobem dle čl. VII a VIII.   

Čl. IX.

Rozhodnutí o neposkytnutí informace 

1. Nebude-li písemné žádosti, byť i zčásti, vyhověno, útvar příslušný k poskytnutí informace o tom vydá rozhodnutí dle správního řádu
, a to ve lhůtě pro vyřízení žádosti. Rozhodnutí se nevydává v případě, kdy je žádost odložena dle čl. VII odst. 1 písm. a). 

2. Rozhodnutí dle odst. 1 musí obsahovat: 

a) označení orgánu vydávajícího rozhodnutí,

b) číslo jednací,

c) datum vydání rozhodnutí,

d) označení příjemce rozhodnutí,

e) důvody, proč žádosti žadatele nebylo vyhověno s uvedením právních předpisů, podle nichž bylo rozhodnuto,

f) poučení o místu, lhůtě a formě podání opravného prostředku proti rozhodnutí,

g) otisk úředního razítka,

h) jméno a příjmení osoby, která žádost vyřizovala, a jméno, příjmení, funkce a vlastnoruční podpis osoby odpovídající za vyřízení žádosti,

3. Rozhodnutí dle odst. 1 se doručuje způsobem stanoveným ve správním řádu
.

4. U ústně podaných stížností se rozhodnutí dle tohoto článku nevydává.

Čl. X.

Odvolání proti rozhodnutí o neposkytnutí informace
1. Proti rozhodnutí o neposkytnutí informace dle čl. IX. lze podat odvolání ve lhůtě stanovené v
§ 16 zákona.

2. O odvolání rozhoduje:

a) u informací ve věcech v samostatné působnosti kraje rada, nestanoví-li zastupitelstvo jinak;

b) u informací ve věcech v přenesené působnosti kraje věcně příslušná ministerstva a ostatní věcné příslušné ústřední správní úřady.

Část pátá

Zvláštní ustanovení o poskytování informací veřejným sdělovacím prostředkům 

Čl. XI.

Odpovědnost a oprávnění k poskytování informací veřejným sdělovacím prostředkům

1. Za poskytování informací veřejným sdělovacím prostředkům (dále jen „média“) odpovídá oddělení informací. Vedoucí oddělení informací popř. jiný jím pověřený zaměstnanec z tohoto oddělení plní zároveň funkci tiskového mluvčího kraje a je oprávněn poskytovat informace za podmínek stanovených touto směrnicí.

2. Podle svého uvážení může poskytovat informace médiím také ředitel úřadu, a to v souladu s pokyny hejtmana.

3. Vedoucí útvarů mohou poskytovat informace médiím pouze se svolením ředitele úřadu a po dohodě s vedoucím oddělení informací.

4. Ostatní zaměstnanci kraje nejsou oprávněni poskytovat informace médiím.

Čl. XII.

Způsob poskytování informací médiím

1. Informace médiím se poskytují ústě nebo písemně. Písemné sdělení musí obsahovat údaj o tom, jaká informace byla požadována, které sdělovací prostředky o ni žádaly a kdo informaci zpracoval. Sdělení bude zasíláno faxem nebo elektronickou poštou a jeho kopie budou oddělením informací archivovány.

2. O poskytnutí informace médiím oddělení informací pořizuje záznam dle čl. VII odst. 7.

3. Ředitel úřadu může poskytovat informace médiím podle svého uvážení v jím zvolené formě a v souladu s pokyny hejtmana.

Čl. XIII.

Spolupráce oddělení informací s ostatními útvary úřadu

Vedoucí jednotlivých útvarů úřadu jsou povinni při poskytování informací médiím spolupracovat v potřebném rozsahu s oddělením informací, tj. zejména poskytovat oddělení informací jím požadované informace, a to v úplné a vyčerpávající formě, a konzultovat s oddělením informací  veškerá sdělení určená médiím, která hodlají útvary poskytnout. 

Část šestá

Úhrada nákladů souvisejících s poskytnutím informace 

Čl. XIV.

1. Orgán kraje je oprávněn žádat úhradu za poskytnutí informací dle zákona a této směrnice. Výše úhrady nesmí přesáhnout věcné náklady spojené s poskytnutím informace, tj. náklady na pořízení kopií, opatřením technických nosičů dat, odesláním informace žadateli apod. Ekonomický odbor krajského úřadu vydá na základě této směrnice sazebník úhrad za poskytování informací dle této směrnice.  

2. V případech, kdy se žádost o poskytnutí informace zjevně vymyká běžnému zájmu veřejnosti nebo kdy časové a pracovní nároky na vyhledání informace představují významný zásahu do činnosti orgánu kraje, lze požadovat kromě úhrady věcných nákladů dle odst. 1 tohoto článku i úhradu nákladů spojených s vyhledáním informace, tj. úhradu mzdových nákladů zaměstnanců kraje podílejících se na vyhledávání informací.  

3. Orgány kraje mohou v případech hodných zvláštního zřetele úhradu nákladů dle odst. 1 a 2 tohoto článku prominout. 

4. Ustanovením odstavce 1 a 2 tohoto článku není dotčena úprava správních poplatků vyměřovaných a vybíraných v souvislosti s výkonem přenesené působnosti kraje dle zvláštního zákona
. 

Část sedmá  

Výroční zpráva o poskytování informací  

Čl. XV.

Oddělení informací zajišťuje zveřejnění výroční zprávy o poskytování informací krajem za předcházející kalendářní rok, a to vždy do 1. března následujícího roku. Zákon stanoví okruh údajů uváděných ve výroční zprávě.   

Část osmá

Závěrečná ustanovení 

Čl. XVI.

Účinnost

Tato směrnice nabývá účinnosti dnem 1.2.2002.

V Karlových Varech dne…………… 2001

 Ing. Roman Rokůsek         


ředitel Krajského úřadu 

  Karlovarského kraje
� zákon č. 148/1998 Sb., o ochraně utajovaných skutečností a o změně některých zákonů


� § 17 zákona č. 513/1991 Sb., obchodní zákoník, v platném znění


� např. zákon č. 388/1991 Sb., o Státním fondu životního prostředí ČR, v platném znění


� např. zákon č. 35/1965 Sb., o dílech literárních, vědeckých a uměleckých (autorský zákon), v platném znění


� § 14 odst. 2 zákona č. 106/1999 Sb., o svobodném přístupu k informacím, v platném znění


� zákon č. 71/1967 Sb., o správním řízení (správní řád)


� § 24 -26 správního řádu


� zákon č. 368/1992 Sb., o správních poplatcích, v platném znění
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