
 

 

 

 

 

VNITŘNÍ SMĚRNICE Č. 14 

 

Poskytování informací dle zákona č. 106/1999 Sb. 

 

 

 

 

Obec Kovářov čp.63 

IČO: 249777 

DIČ: CZ00249777 

 

 
  

Účinnost od : 1.1.2018 

Směrnici zpracovala : Věra Janečková účetní 

Směrnici schválil : Pavel Hroch starosta 

Platnost od:   1.1.2018 

Projednáno a schváleno v RO: dne 11.12.2017 usnesením č.578  

 

 
 
 
 
 
 
 

Právní rámec: 

zákon  č.128/2000 Sb., o obcích, v platném znění 

zákon č.106/1999 Sb., o svobodném přístupu k informacím, v platném znění 

zákon č.500/2004 Sb., správní řád, v platném znění 

zákon č.301/2000 Sb., o matrikách, jménu a příjmení v platném znění 

vyhláška č.207/2001 Sb., kterou se provádí zák. č.301/2000 Sb.,  

zákon č.132/1982 Sb., kterým se mění zákon o rodině 

zákon č.563/1991 Sb., o účetnictví, v platném znění 

zákon č.565/1990 Sb., o místních poplatcích, v platném znění 

 

 

 

 



 

 

 

1. Tento metodický postup stanovuje základní pravidla při vyřizování žádostí o 

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

k informacím, v platném znění. 

 

 

2. Každá písemná žádost o podání informace dle zákona č. 106/1999 Sb., která je 

podána na podatelně úřadu, doručena poštou nebo elektronickou cestou, bude 

zaevidována podatelnou obecního úřadu obce Kovářov a bude neprodleně předána 

příslušnému referentovi k vyřízení.  

 

 

3. Zpracovatel    a)  ověří, zda jde o žádost ve smyslu zákona 

b)  ověří, zda žádost obsahuje identifikaci žadatele ve smyslu § 14    

     odst. 2 zákona 

c)  zaeviduje žádost do Evidence žádostí o informaci dle zákona  

     č.  106/1999 Sb. 

d)  v případě, že se žádost týká i jiných zpracovatelů, postupuje  těmto   

     příslušnou část žádosti  

 

      4. Zpracovatel posoudí obsah žádosti a 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. Další postup 

zpracovatele: 

 

 a) neupřesní-li žadatel žádost do 30-ti dnů, rozhodne o odmítnutí žádosti 

 

b) v případě, že se požadovaná informace nevztahuje k působnosti Obce Kovářov,    

    žádost odloží a tuto odůvodněnou skutečnost sdělí do 3 dnů žadateli, 

 

 c) v případě, že existuje zákonem stanovený důvod pro neposkytnutí informace, vydá  

    rozhodnutí o odmítnutí žádosti 

 

d) v ostatních případech poskytne požadovanou informaci v uvedené lhůtě od přijetí   

     nebo upřesnění žádosti dle písmene a), a to písemně, nahlédnutím do spisu včetně  

     možnosti pořídit kopii, nebo na paměťových médiích. 

 

 

     5. Lhůty pro vyřízení žádosti: 

  

 základní – 15 dnů 

 prodloužená – 25 dnů 

 

 

 

 



 

 

6.  Rozhodnutí o odmítnutí žádosti se doručuje do vlastních rukou žadatele nebo               

       do datové schránky. 

 

 

 

      7.   Žádost o poskytnutí informace dle zákona č. 106/1999 Sb., o svobodném přístupu  

k informacím, bude vyřízena poté, co bude předložen doklad o úhradě nákladů, které 

stanoví zpracovatel podle přílohy č.1 tohoto předpisu. Stanovenou částku uhradí 

žadatel hotově v pokladně obecního úřadu nebo na účet  641735349/0800. 

 

 

      8.    Zpracovatel při vyřizování odvolání proti rozhodnutí postupuje podle zvláštního   

             předpisu,  není-li stanoveno jinak.  

    

      9.    Za předchozí kalendářní rok bude Obecní úřad Kovářov vždy do 1.3. následujícího   

             roku  zveřejňovat výroční zprávu o své činnosti v oblasti poskytování informací. 

   

 

   10.  Starosta obce  odpovídá za informování veřejnosti o činnosti obce. Za realizaci   

          zákona  č.106/1999 Sb. zodpovídají zpracovatelé v rozsahu svých kompetencí. 

 

 

 

 

 

Součástí směrnice č.14 , kterou se podává informace ve smyslu zákona č.106/1999 Sb., o 

svobodném přístupu k informacím, je příloha č.1 – Sazebník úhrad za poskytování 

informací. 

 

 

   

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

Příloha č.1   -    Sazebník úhrad za poskytování informací. 

 
 

Vydaný na základě usnesení rady obce Kovářov č.578  ze dne 11.12.2017 

 

 

Kopírování a tisk černobíle A4 jednostranně  3,-- Kč 

     A4 oboustranně   6,-- Kč 

     A3 jednostranně  6,-- Kč 

     A3 oboustranně           12,-- Kč 

 

Kopírování a tisk barevně A4 jednostranně  7,-- Kč 

     A4 oboustranně           14,-- Kč 

     A3 jednostranně           14,-- Kč 

     A3 oboustranně           28,-- Kč 

 

Skenování listiny    A4 jednostranně  2,-- Kč 

     A4 oboustranně   4,-- Kč 

     A3 jednostranně  4,-- Kč 

     A3 oboustranně             8,-- Kč 

 

Pořízení technického nosiče dat CD            10,-- Kč 

     DVD            15,-- Kč 

 

Náklady na poštovní služby dle skutečných nákladů 

 

Náklady na vyhledávání informací 

 

     každá započatá hodina 300,-- Kč 

 

 
Celková výše úhrady je dána součtem jednotlivých nákladů spojených s poskytnutím 

požadovaných informací. Úhrada nebude požadována, jestliže celková výše úhrady 

nepřesáhne 100,-- Kč. 

 

 


