
Pravidla pro poskytování informací 
 

Obecní zastupitelstvo obce Cikháj vydává jako vnit�ní p�edpis tato Pravidla pro poskytování 
informací (dále jen pravidla) : 
 
l.     Úvod 
 
Tato pravidla upravují organiza�ní a procedurální otázky pro realizaci zákona �.106/1999 
Sb., o svobodném p�ístupu k informacím (dále jen zákon) v podmínkách Obecního ú�adu 
v Cikháji. 
 
2.     Zve�ej�ování informací (obsah) 
 
Obec Cikháj (dále jen obec) jako povinný subjekt dle §2 odst.1 zákona je povinna zve�ejnit 
dle §5 zákona tyto informace : 
 
a/ informace o obci jako právnické osob� 
b/ organiza�ní strukturu obecního ú�adu 
c/ možnosti podávání opravných prost�edk� proti rozhodnutí obecního ú�adu a orgán� obce 
d/ postup p�i vy�izování žádosti 
e/ p�ehled nejd�ležit�jších p�edpis� 
f/ sazebník úhrad za poskytování informací 
g/ výro�ní zprávu o poskytování informací za p�edchozí kalendá�ní rok 
 
Dalšími informacemi, které obec dle §5 odst.4 zákona zve�ej�uje, je usnesení obecního 
zastupitelstva, platné obecn� závazné vyhlášky, rozpo�et obce na p�íslušný kalendá�ní rok, 
pln�ní obecního rozpo�tu. 
 
Ostatní informace jsou zve�ej�ovány dle rozhodnutí obecního ú�adu v rámci kompetencí 
vymezených zákonem o obcích, zákonem o svobodném p�ístupu k informacím a jednacím 
�ádem obecního zastupitelstva. 
 
3.     Zp�sob a rozsah zve�ej�ování informací (formy) 
 
Obec zve�ej�uje informace t�mito zp�soby : 
a/ na ú�ední desce 
b/ místním rozhlasem 
 
4.     Stanovení ve�ejných registr� 
 
Na obecním ú�ad� jsou vedeny a spravovány tyto registry : 
 
a/ registr obyvatel 
b/ evidence rodinných dom� 
c/ evidence chat a rekrea�ních objekt� 
d/ evidence plátc� místního poplatku ze ps� 
 
Vzhledem k tomu, že informace v t�chto registrech nejsou dle zvláštního zákona každému 
p�ístupné, nevztahuje se na n� v souladu s §5 odst.3 zákona povinnost jejich zve�ejn�ní. 



 
5.    Ochrana údaj� 
 
Zve�ej�ování a poskytování n�kterých údaj� m�že být vylou�eno, p�ípadn� omezeno. 
D�je se tak jen za dodržení podmínek stanovených zákonem (§7 až 12).  
 
5.1. Ochrana utajovaných skute�ností 
 
Jako informace spadající do režimu utajovaných skute�ností dle §7 zákona jsou považovány 
informace takto ozna�ené v seznamu utajovaných skute�ností. Za stanovení a ozna�ení 
p�íslušného stupn� utajení v podmínkách obecního ú�adu zodpovídá dle zákona �.148/1998 
Sb. v platném zn�ní starosta. 
 
5.2. Ochrana osobních údaj� 
 
Osobní údaje, které se nezve�ej�ují, ani neposkytují, jsou zejména osobní data fyzických osob 
vedena dle zákona �.101/2000 Sb. v platném zn�ní (p�edevším rodná �ísla), informace 
vypovídající o soukromí ob�an� dle §8 zákona a další údaje, které by mohly narušit právo na 
ochranu osobnosti, p�i�emž není podstatné, zda se jedná o údaje sd�lené žadatelem, jinou 
osobou nebo získané ve správním �ízení. 
 
5.3. Ochrana osobního tajemství 
 
Údaje sd�lené uchaze�i o ve�ejné zakázky p�i podávání nabídek v rámci všech zp�sob� 
zadávání zákona �.401/2000 Sb. v platném zn�ní jsou považovány za obchodní tajemství 
pouze v tom p�ípad�, že se za obchodní tajemství uchaze�i v nabídkách výslovn� ozna�í. 
Informace o rozsahu a p�íjemci rozpo�tových prost�edk� se nepovažuje za porušení 
obchodního tajemství §9 odst.2 zákona. 
 
5.4. Ochrana údaj� o majetkových pom�rech 
 
Jako d�v�rné údaje o majetkových pom�rech ob�an� jsou považovány zejména údaje zjišt�ní 
p�i vymáhání nedoplatk� (správa místních poplatk�). 
 
5. Okruh vnit�ních pokyn� a p�edpis� 
 
Za vnit�ní pokyny a p�edpisy obecního ú�adu dle §11 odst.1 písm.a) zákona jsou zejména 
považovány : 
 
- pokyny pro inventarizace majetku 
- pokyny pro provedení prov�rky kontrol 
- požární a evakua�ní �ád 
- povod�ový �ád 
- podpisový �ád 
- spisový �ád 
- pracovní nápln� 
 
 
 
 



6. Povinnosti a postup p�i vy�izování žádostí o poskytování informací 
 
Ústn� a telefonicky podané žádosti vy�izuje starosta, v p�ípad� nep�ítomnosti zástupce 
starosty. Nebude-li žadateli na ústn� podanou žádost informace poskytnuta,  nebo 
nepovažuje-li ústn� podanou informaci za dosta�ující, je t�eba podat žádost písemn�. Písemn� 
podané žádosti (stejn� tak prost�ednictvím faxu) spl�ující podmínky §14 odst. 2 zákona jsou 
p�ijímány na obecním ú�ad�, kde je vedena evidence žádostí o informace. 
 
Vy�ízení písemné žádosti je možné t�mito zp�soby : 
 

a) poskytnutím informace – písemnou odpov�dí nebo nahlédnutím do spisu (o kterém 
se po�ídí zápis podepsaný tazatelem 

b) odložením žádosti  
- je-li žádost neúplná dle §14 odst.2 zákona 
- pokud se nevztahuje k jeho p�sobnosti 

c) odmítnutím žádosti 
- pokud se žádosti i z �ásti nevyhoví nebo není po výzv� žadatelem do 30ti dn�   
  dopln�na (formou rozhodnutí dle §15 odst.2 zákona)  
 
Je-li proti rozhodnutí podáno ve smyslu §16 odvolání, je vy�ízeno t�mito zp�soby : 
a/ sm��uje-li odvolání proti rozhodnutí o žádosti o informace týkající se p�enesené  
    p�sobnosti obce – postoupí ji starosta, zástupce starosty, p�íslušnému ú�adu 
b/ sm��uje-li odvolání proti rozhodnutí o žádosti o informaci týkající se samostatné  
    p�sobnosti – p�edloží je starosta, zástupce starosty obecnímu zastupitelstvu. 
 

7. Sazebník úhrad 
 
Zve�ej�ování informací na ú�ední desce, místním rozhlasem provádí obec na své náklady. 
Poskytování informací na základ� žádosti (písemné) je provád�no za úhradu. Výši úhrady za 
poskytování informace ve výši, která nesmí p�esáhnout skute�n� vynaložené náklady spojené 
s vyhledáváním informace, po�ízením kopií nebo nosi�� dat a odeslání informací žadateli 
stanoví starosta, zástupce starosty dle sazebníku : 
 
Náklady spojené s vyhledáváním informace: 
 
za prvních 30 minut   zdarma 
za první celou hodinu   50,- K� 
za každou další i zapo�atou hodinu práce 100,- K� 
 
Materiálové náklady : 
 
za každou stranu po�ízené fotokopie 1,50 K� 
Za každou stranu vytišt�nou na tiskárn� PC 2,-    K� 
 
Doru�ovací náklady : 
 
Hodnota poštovného dle platného ceníku  
 
Vydání požadované informace se uskute�ní po zaplacení úhrady. P�ekro�í-li kalkulovaná výše 
úhrady �ástku 100,- K�, je její výše p�ed poskytnutím informace sd�lena žadateli a informace 



je vyhledána až po zaplacení zálohy ve výši 80% p�edpokládané úhrady a to pouze s jeho 
výslovným souhlasem s celkovou výší úhrady. 
 
Úhradu nebo zálohu za poskytování informací provede žadatel na pokladn� obecního ú�adu 
nebo bezhotovostní platbou na ú�et obce, �íslo ú�tu : 1622453359/0800 vedený u �s. a.s. 
Ž�ár nad Sázavou p�ed vyhledáním a podáním informace. 
 
Jestli-že bude uspokojení žádosti o informaci vyžadovat úkon, kterému odpovídá p�íslušná 
položka p�ílohy zákona �.368/1992 Sb. o správních poplatcích ve zn�ní pozd�jších p�edpis�, 
vyú�tuje se žadateli za provedení takového úkonu správní poplatek. 
 
8. Zpracování výro�ní zprávy 
 
Výro�ní zprávu o �innosti v oblasti poskytování informací za uplynulý kalendá�ní rok 
v rozsahu dle §18 zákona zpracuje na základ� údaj� vedené evidence starosta, zástupce 
starosty a p�edloží ji ke schválení obecnímu zastupitelstvu tak, aby mohla být zve�ejn�na do 
1.b�ezna b�žného roku. 
 
9. P�ístup k p�edpis�m 
 
P�ístup k p�edpis�m obsažených ve sbírce zákon�, základní právní normy, obecn� závazné 
vyhlášky obce a pravidla p�ijatá obecním zastupitelstvem je každému umožn�n v ú�edních 
hodinách na obecním ú�ad�, kde do nich m�že každý nahlédnout. Seznam nej�ast�ji 
používaných právních norem v �innosti obce je uveden v p�íloze. 
 
10.  Záv�re�ná ustanovení 
 
P�i  �ešení otázek neupravených t�mito pravidly se poskytuje dle zákona a obecn� platných 
p�edpis�. 
 
Tato pravidla byla schválena obecním zastupitelstvem 1/04 dne 30.1.2004. 
 
 
                                                                                                                      Hana Zoubková 
                                                                                                                        starostka obce 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 




