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1. Cil

Standardni  postup definuje postup pracovnikl  pfi  poskytovani informaci
podle zakona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném pristupu k informacim, ve znéni pozdéjsich
predpisu.

2. Oblast platnosti

2.1. Platnost

Postupy a zasady stanovené v tomto doporuceném postupu (dale DP) jsou platné a zavazné
pro pracovniky OLU Paseka.

OLU poskytne pouze takové informace, které jsou mu dostupné, které se vztahuji
k jeho plsobnosti a které neprekracuji rozsah jeho pravomoci.

Za podminek a zplisobem, stanovenym zakonem, lIze podat i informace, na které
se vztahuje povinnost micenlivosti, ulozena zvlastnimi zakony.

2.2.  Odpovédnost

Odpovédnost za dodrzovani tohoto postupu maji ¢lenové vedeni OLU.

Odpovédnost za revizi tohoto doporu¢eného postupu ma feditelka OLU (P15010), ktera ma
pravomoc vyzadat si pro vypracovani pfipadnou spolupraci ostatnich zaméstnanct OLU.

3. Definice a pojmy

OLU - Odborny léceny Gstav Paseka, prispévkova organizace Olomouckého kraje

z.106- Zakon ¢. 106/1999 Sb., o svobodném pristupu k informacim, ve znéni pozdéjsich
predpis( .

Povinny subjekt — OLU je povinnym subjektem dle z.106 jako verejna instituce zfizena

Uzemnim samospravnym celkem (Olomoucky kraj).
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Informacni povinnost povinného subjektu — Informacni povinnost se netyka dotazdl
na nazory, budouci rozhodnuti, vytvareni novych informaci (tj. takovych informaci, které
by OLU musel vytvorit na konkrétni zadost zadatele jako jsou rdzné rozbory, prognozy,
srovnavaci prehledy, pravni a jiné vyklady apod) (§2 odst 4. z.106)

Informace - Informaci se pro Gcely z.106 rozumi jakykoliv obsah nebo jeho cast v jakékoliv
podobg, zaznamenany na jakémkoliv nosici, zejména obsah pisemného zaznamu na listing,
zaznamu ulozeného v elektronické podobé nebo zaznamu zvukového, obrazového nebo

audiovizualniho.
4. Postup

4.1.  Zverejnéniinformaci
OLU jako povinny subjekt zverejni dle z. 106 v prostoru kancelare feditelky a na misté, které
je vSeobecné pristupné, jakoz i umoznit porizeni jejich kopii (z listinné podoby
za Uplatu dle ceniku), tyto informace:
e dulvod azplisob zalozeni povinného subjektu, véetné podminek a princip(, za kterych
provozuje svoji cinnost
e svou organizacni strukturu, misto a zplsob, jak ziskat pfislusné informace, kde Ize
podat Zadost ¢i stiznost, predlozit navrh, podnét ¢i jiné dozadani anebo obdrzet
rozhodnuti o pravech a povinnostech osob
e misto, Ih(tu a zplsob, kde Ize podat opravny prostiedek proti rozhodnutim
povinného subjektu, a to vcetné vyslovného uvedeni poZadavk(, které jsou v této
souvislosti kladeny na Zadatele a také oznaceni prislusného formulare vcetné
uvedeni mista, kde Ize takovy formular ziskat
e postup, ktery musi povinny subjekt dodrzovat pfi vyrizovani zadosti dle z.106, a to

vcetné prislusnych Ih{t
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a rozhoduje, a které stanovuji pravo zadat informace a tomu odpovidajici povinnost
informace poskytovat. Prislusné pravni predpisy také upravuji dalsi prava obcand
ve vztahu k povinnému subjektu, a to v€etné uvedeni, kde a kdy jsou tyto predpisy
poskytnuty k nahlédnuti
e sazebnik Ghrad za poskytovani informaci
e vyrocCni zpravu za predchazejici kalendarni rok o své cinnosti v oblasti poskytovani
informaci, s tim, ze prvni vyrocni zprava bude vytvorena v roce nasledujicim po roce,
v némz byla v OLU zaregistrovana prvni zadost o informaci dle z.106
e vyhradnilicence poskytnuté podle § 14a odst. 4 zakona,
e usneseni nadrizeného organu o vysi thrad vydana podle § 16a odst. 7 zakona,
e adresu elektronické podatelny
4.2.  DalSiinformace
DalSimi informacemi, které OLU vsouladu se z. 106 v kancelafi reditelky zpfistupni
v Urednich hodinach jsou hlavni dokumenty OLU strategické a koncepcni povahy, které
mohou byt poskytnuty dle z.106, zadatel o informaci do nich mdze nahlédnout, poridit si
opis, vypis nebo kopii.
4.3.  ZpUlsob arozsah zverejnéni informaci
OLU zverejnuje informace nasledujicimi zplsoby:
e Zplsobem umoznujicim dalkovy pfistup (internet) - webové stranky OLU — odpovida
reditelka a vedouci IT
e vkancelafi asistentky reditelky OLU po predchozi telefonické domluvé terminu
navstévy zadatele — moznost vyzvednuti vybranych tiskopist a formulart odpovida:

asistentka reditelky OLU po predchozi domluvé s feditelkou
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Odkaz na zverejnénou informaci

e Pokud zadost o poskytnuti informace sméruje k poskytnuti zverejnéné informace,
muze povinny subjekt co nejdrive, nejpozdéji vsak do sedmi dnli, misto poskytnuti
informace sdélit zadateli Gdaje umoznujici vyhledani a ziskani zverejnéné informace,
zejmeéna odkaz na internetovou stranku, kde se informace nachazi.

e Pokud zadatel trva na pfimém poskytnuti zverejnéné informace, povinny subjekt
mu ji poskytne; to neplati, pokud byla zadost o poskytnuti informace podana
elektronicky a pokud je pozadovana informace zverejnéna zplisobem umoznujicim
dalkovy pristup a zadateli byl sdélen odkaz na internetovou stranku, kde
se informace nachazi.

4.5. Doprovodna informace

Doprovodnou informaci dle § 3 odst. 6 z. 106 se rozumi takova informace, ktera Uzce
souvisi s pozadovanou informaci (napfiklad informace o jeji existenci, plivodu, pocty,
dtvodu odepreni, dobé, po kterou dlivod odepreni trva a kdy bude znovu prezkouman, a
dalSich dulezitych rysech).

Doprovodné informace nejsou zverejiovany automaticky, ale pouze pfi poskytovani
informaci na zakladé zadosti.

4.6.  Ochranainformaci

e Zvefejnovani nebo poskytovani nékterych informaci mdze byt vylouceno, popfipadé
omezeno pri dodrzeni podminek stanovenych obecné zavaznymi pravnimi predpisy.
Povinnost poskytovat informace se netyka dotaz(i na nazory, budoucich rozhodnuti

a vytvareni novych informaci.
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\V/Sichni zaméstnanci OLU, podilejici se na vyrizeni zadosti dle tohoto standardniho

postupu jsou vazani micenlivosti o Gdajich ze zpracovavané zadosti dle pravidel
zakona o ochrané osobnich tdajt (z.101/2000 Sb. ve znéni pozdgjsich predpis).

e Pokud je pozadovana informace obchodnim tajemstvim, povinny subjekt
jineposkytne.

e Pri poskytovani informace, ktera se tyka pouzivani verejnych prostiedkd,
se nepovazuje poskytnuti informace o rozsahu a pfijemci téchto prostredkd za
poruseni obchodniho tajemstvi.

¢ Informace o majetkovych pomérech osoby, ktera neni povinnym subjektem, ziskané
na zakladé zakond o danich, poplatcich, penzijnim nebo zdravotnim pojisténi anebo
socialnim zabezpeceni, povinny subjekt podle tohoto zakona neposkytne.

e Dale OLU neposkytne informace nebo omezi poskytnuti informace, které upravuje
§11z. 106

4.7.  Urceni podacich a evidencnich mist

e Podacim mistem pro podani Gstni a pisemné zadosti o poskytnuti informace,
odvolani proti rozhodnuti statutarniho organu OLU a pisemné stiznosti na postup
statutarniho organu OLU pfi vyfizovani zadosti o informace je kancelar asistentky
reditelky OLU.

e Evidentnim mistem podanych zadosti o informace, podanych stiznosti na postup
organu OLU pri vyfizovani zadosti o poskytnuti, informace a rozhodnuti nadfizeného
organu o téchto stiznostech, podanych odvolani proti rozhodnuti organu OLU, je
kancelar asistentky reditelky OLU. Evidence pisemnych zadosti o informace je

vedena formou spisoveé sluzby.
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Zadosti a dokumenty obsahujici vyfizeni Zadosti spolu s podklady pro podani
informace jsou zalozeny v samostatné slozce v kancelari asistentky reditele OLU.
\/ této slozce je pak vedena i evidence podanych stiznosti na postup pfi vyfizovani
zadosti o poskytnuti informace a rozhodnuti nadfizeného organu a evidence
podanych odvolani.

Podavani zadosti o informace

Zadost o informaci Ize podat Gstné nebo pisemné, a to i prostfednictvim sité nebo
sluzby elektronickych komunikaci. OLU je povinen vyridit kazdou zadost bez ohledu
na formu podani.

Z organizacnich ddivod musi Gstnimu podani zadosti na OLU predchazet telefonicka
domluva terminu osobni navstévy zadatele o informaci v OLU. Na Ustni zadost
poskytne u jednoduchych Zadosti informaci Gstni. Pokud nepovaZzuje Gstné podanou
zadosti miize OLU pozadovat podani pisemné zadosti. Ustni zadost se ve vyro¢ni
zpravé do poctu zadosti o informaci nezahrnuje ani tehdy, je-li na ni poskytnuta
informace v pisemné formé. U Zadosti, ve kterych je pravo na informaci vylouceno
nebo omezeno, a zadatel pfi Gstné podané zadosti na poskytnuti informace trva,
je treba jej informovat, ze zadost musi podat pisemné.

Na pisemnou zadost OLU poskytne pisemnou informaci. Pisemnou zadosti
o informaci je i zadost podana prostrednictvim sité nebo sluzby elektronickych
komunikaci, na kterou je mozné elektronicky odpovédeét.

Pokud vSak bude nutné dorucit rozhodnuti a zadatel neudal jméno a posStovni
adresu, OLU nejprve pozada prostrednictvim elektronické poSty o tyto Gdaje s

odkazem na pozadavky § 20 odst. 4 z. 106.
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Pokud je Zadatel uvede, odesle OLU pisemné rozhodnuti do vlastnich rukou zadatele
zplisobem stanovenym ve spravnim radu. Neodpovi-li, odeSle mu OLU text
rozhodnuti (které ovsem ztrati charakter oficialniho rozhodnuti, proti kterému se lze
odvolat) elektronickou postou.
Nalezitosti pisemné zadosti o poskytnuti informace - ze zadosti musi byt zrejmé:
kteremu povinnému subjektu je urcena, ze se zadatel domaha poskytnuti
informace dle z. 106.
Fyzicka osoba uvede v zadosti jméno, pfijmeni, datum narozeni, adresu mista
trvaléeho pobytu nebo, neni-li prihlasena k trvalému pobytu, adresu bydlisté a
adresu pro dorucovani, lisi-li se od adresy mista trvalého pobytu nebo bydlisté.
Pravnicka osoba uvede nazev, identifikacni cislo, adresu sidla a adresu pro
dorucovani, liSi-li se od adresy sidla. Adresou pro dorucovani se rozumi téz
elektronicka adresa.
Formular zadosti viz priloha ¢.1.
Elektronicky ucinéna Zadost musi byt podana prostfednictvim elektronické
podatelny OLU: info@olupaseka.cz .
Zadost je podana dnem, kdy ji obdrzel povinny subjekt
Pokud zadost neobsahuje nalezitosti dle z.106, adresu pro dorucovani, pripadné
neni elektronicka zadost podana, dle vyse uvedenych bod( neni Zadosti ve smyslu

z.106. vyhovéno.
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Vyfizovani zadosti o informace

e Ustni a pisemné informace poskytuje feditelka OLU nebo jeji zastupce v souladu
se svou pracovni naplni.

e Jednoduché zadosti podané Gstné budou vyrizovany neformalné, tedy
bez zbytecného nartistu administrativy.

e Prijata zadost o informaci bude po zaevidovani predana k vyrizeni feditelce OLU,
ktera pfipadné povéri provedenim Gkond nutnych kvyfizeni zadosti jiného
pracovnika OLU.

e Zaslani odpovédi s privodnim dopisem zadateli zajisti kancelar reditelky OLU

e \/yfizeni pisemné zadosti je mozné nasledujicimi zplsoby:

» poskytnutim informace:
- pisemnou odpovédido 15 dn(, nebrani-li tomu prekazka spocivajici v nedostatku
identifikacnich Gdajl o Zadateli dle ustanoveni zakona €. 106,
- nahlédnutim zadaného dokumentu
- odkazem na jiz zvefejnénou informaci dle § 6 zakona. Odkazat takto zadatele
o informaci je tfeba pisemné nejpozdéji do 7 dnli od podani Zadosti. Pokud bude
Zadatel trvat na primém poskytnuti zverejnéné informace, bude mu poskytnuta.

» odlozenim zadosti (kancelar reditele OLU vyhotovi protokol a je-li to mozné, do 3

dnt sdéli zadateli odlozeni):

neni-li z podani zrejmé, kterému povinnému subjektu je adresovano a kdo jej cini
a ze se zadatel domaha poskytnutiinformace

- nevztahuje-li se k plsobnosti OLU

- neni-li elektronicka zadost podana prostrednictvim elektronické podatelny OLU

- Zadatel do 60 dnl ode dne oznameni vySe pozadované (hrady za poskytnuti
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informace Uhradu nezaplati

» vyzvou o upresnéni (kancelar reditele OLU vyzve ve |h{ité 7 dnl od podani zadatele
0 upresnéni):
- brani-li nedostatek Gdajd o Zadateli dle § 14 odst. 2 zakona
- je-lizadost nesrozumitelna,
- neni- li zrejmé, jaka informace je pozadovana nebo je-li formulovana pfilis
obecné. Neupresni-li zadatel Zadost do 30 dn(, Zadost se odloZi.
» neposkytnutim informace do 15 dn( od prijeti podani nebo od upresnéni Zadosti.
4.10. Forma poskytnutiinformace v OLU
e (stné,
e pisemné (pisemny zaznam na listing, zaznam uloZeny v elektronické podobé),
e nahlédnutim zadaného dokumentu( pofizeni opisu, vypisu, kopie ),
e napamétovych médiich (zaznam obrazovy),
e zplsobem umoznujicim dalkovy pristup (na strankach www.olupaseka.cz).
O formé poskytovani informace rozhoduje feditelka OLU. OLU je povinen pisemnou
informaci podat vytiSténou na papire, bude-li si to Zadatel prat.
Informaci poskytne OLU na zakladé Zadosti nebo zverejnénim vjazyce a formatuy,
ve kterém byla vytvorena.
4.11. Rozhodnuti o odmitnuti zadosti
Pokud Zadosti nebude, byt' i z¢asti, vyhovéno, bude ve Ih(té pro vyrizeni zadosti vydano
rozhodnuti o odmitnuti Zadosti, popfipadé o odmitnuti ¢asti Zadosti, s vyjimkou pripadd,
kdy zadost bude dle z. 106 odlozena. Rozhodnuti o odmitnuti zadosti se wvyda

i v pfipadé uvedeném v § 14 odst. 5 pism. b) z. 106.

10
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Proti rozhodnuti m0Zze podat zadatel odvolani ve Ih(té 15 dnd
ode dne doruceni u organu, ktery napadené rozhodnuti vydal. Na odvolaci fizeni
se vztahuje zakon ¢. 500/2004 Sb., spravni rad, ve znéni pozdgjsich predpisq.

4.12. Odvolacifizeni

e Proti rozhodnuti povinného subjektu o odmitnuti zadosti Ize podat odvolani.

e Povinny subjekt predlozi odvolani spolu se spisovym materialem nadfizenému
organu ve |h(té 15 dnl ode dne doruceni odvolani (Krajsky Grad Olomouckého kraje)

e Nadfizeny organ rozhodne o odvolani do 15 dnd ode dne predlozeni odvolani
povinnym subjektem. Lhita pro rozhodnuti o rozkladu je 15 pracovnich dnt ode dne
doruceni rozkladu povinnému subjektu. Lhdtu nelze prodlouzit.

e Pri soudnim prezkumu rozhodnuti o odvolani na zakladé zaloby podle zvlastniho
pravniho predpisu soud prezkouma, zda jsou dany d(ivody pro odmitnuti zadosti.
Nejsou-li zadné dlvody pro odmitnuti Zadosti, soud zrusi rozhodnuti o odvolani
a rozhodnuti povinného subjektu o odmitnuti Zadosti a povinnému subjektu naridi
pozadované informace poskytnout.

4.13. Lh{ty pro podani informace

Zakladni Ih(ta pro poskytnuti informace je 15 dnl ode dne prijeti zadosti nebo
ode dne jejiho doplnént; je-li zapotfebi licence podle § 14a z. 106, bude v této Ih(té Zadateli
predlozena konecna licencni nabidka. Tuto Ihdtu Ize ze zavaznych divod( prodlouzit, a to
nejvySe o 10 dnd. Ddvody prodlouZeni Ih{ity jsou taxativné vymezeny v z. 106.

O prodlouzeni Ihity a o ddvodech prodlouzeni musi byt Zadatel informovan vzdy pred

uplynutim zakladni Ihdty pro poskytnutiinformace.

11
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4.14. Stiznost na postup pfi vyfizovani zadosti o informace
Stiznost na postup pri vyfizovani zadosti o informace mlze podat Zadatel:
- ktery nesouhlasi s vyfizenim zadosti
- kterému po uplynuti Ih(ty nebyla poskytnuta informace nebo predlozena
konecna nabidka a nebylo vydano rozhodnuti o odmitnuti zadosti,
- kterému bylainformace poskytnuta castecné, aniz bylo o zbytku zadosti vydano
rozhodnuti o odmitnuti,
- ktery nesouhlasi s vysi thrady nebo vySi odmény
Stiznost se podava u subjektu povinného poskytnout informaci, a to do 30 dnti ode dne:
- doruceni sdéleni
- uplynuti Ihdty pro poskytnutiinformace
Stiznost Ize podat pisemné nebo Gstné; je-li stiznost podana Gstné a nelze-liji ihned vyridit,
bude o ni sepsan pisemny zaznam. Zaznam obsahuje zejména misto a datum pofizeni
zaznamu, predmét stiznosti, idaje umoznujici identifikaci stéZovatele, tedy jméno, pfijmeni
a misto trvalého pobytu, vyliceni dvod( podani stiznosti, jméno, pfijmeni a pracovni pozici
pracovnika OLU, ktery zaznam sepsal.
Stiznost na postup organu OLU pfi vyfizovani zadosti o informace bude predlozena
feditelkou OLU spolu se spisovym materialem do 7 dn(i ode dne, kdy dosla, nadfizenému
organu k rozhodnuti, pokud v této |h(té nebude stiznosti zcela vyhovéno tim, Ze bude
poskytnuta pozadovana informace nebo konecna licencni nabidka, nebo vydano rozhodnuti

o odmitnuti zadosti.

12
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Nadrizenym organem OLU je Krajsky arad Olomouckého kraje.

4.15.

4.16.

Uhrada a odména za poskytovani

Uhrada za poskytovani informaci se fidi dle platného vydaného ceniku OLU.
Nepozaduje se za Ustné poskytnutou informaci.

\/ pfipadé, ze bude za poskytnuti informace pozadovana Uhrada, bude tato
skutecnost pisemné oznamena zadateli spolu s vysi Ghrady pred poskytnutim
informace. Z oznameni musi byt zrejmé, na zakladé jakych skutecnosti a jakym
zplisobem byla wySe (hrady povinnym subjektem vyCislena. Pozadovana
informace bude Zadateli predana az po Ghradé stanoveného poplatku dle platného
sazebniku.

Doklad o vyactovani thrady za poskytnuti informace zpracovava zameéstnanec,
ktery informaci poskytuje. Tento doklad slouZi zadateli o informaci pro hotovostni
platbu Ghrady v pokladné OLU, popf. bezhotovostnim prevodem.

Zadatel o informaci uhradi vypoctenou ¢astku hotové v pokladné OLU v pokladnich
hodinach nebo prevodem na Gcet.

\V/yrocCni zprava

Podklady pro vyrocni zpravu zpracovava kancelar reditelky OLU v rozsahu Gdajd
stanovenych v z. 106.

Zpracované podklady preda nejpozdeji do 31.3. roku nasledujiciho po uplynuti roku,
za ktery jsou Udaje zpracovavany, vedoucimu ICT, ktery zajisti zverejnéni Gdajl
za OLU na webu.

\/yrocni zprava obsahuje:

o pocet podanych zadosti o informace a pocet vydanych rozhodnuti o odmitnuti

zadosti

13
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o pocet podanych odvolani proti rozhodnuti

o opis podstatnych casti kazdého rozsudku soudu ve véci prezkoumani zakonnosti
rozhodnuti povinného subjektu o odmitnuti zadosti o poskytnuti informace a
prehled vsech vydajl, které povinny subjekt vynalozil v souvislosti se soudnimi
fizenimi o pravech a povinnostech podle tohoto zakona, a to véetné naklad(i na
své vlastni zaméstnance a naklad(i na pravni zastoupeni,

o wyCet poskytnutych vyhradnich licenci, vCetné odlvodnéni nezbytnosti
poskytnuti vyhradni licence

o pocet stiznosti podanych podle, ddvody jejich podani a stru¢ny popis zplsobu
jejich vyrizeni,

o dalsiinformace vztahujici se k uplatiovani tohoto zakona

e Pokud ma povinny subjekt zvlastnim zakonem ulozenou povinnost predkladat
verejnou vyrocni zpravu obsahujici informace o jeho cinnosti, zaclenuje Gdaje do této
vyrocni zpravy jako jeji samostatnou ¢ast s nazvem "Poskytovani informaci podle
zakona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim".

4.17. Kontrola

Kontrolou dodrzovani tohoto doporuceného postupu poveéruji kancelar reditelky OLU., ktera
vyhotovi zpravu , Informace o vyrizovani zadostidle DP 25, za uplynuly kvartal a poda tuto
informaci v ramci porady vedeni.

4.18. Zavérecna ustanoveni

Kroky timto doporucenym postupem neupravené se fidi zakonem ¢. 106/1999 Sb.,
o svobodném pfistupu k informacim, ve znéni pozdéjSich predpisd, ktery ma vzdy prednost

pred timto doporucenym postupem.
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- va

Strucny popis postupu pfi vyrizovani zadosti o poskytnuti informace

Zadost o poskytnuti info. dle z.106/1999 Sb. o svobodném pfistupu k informacim v OLU|

/4 N
dostatecna | nedostatecnd]
/4 N 4 A\
poskytnuti informace  neposkytnuti informace vyzva K upfesnéni odlozeni zadosti
do 15 dnd do 15 dnu do 7 dnt
N N% Y4 N v
odvolani do 15 dnu odvolani do 15dnd  upfesnéni do neupfesnéni sdéleni zadateli
od doruceni od doruceni 30 dni do 30 dnd do 3 dni
N% NZ N2 N%
KU KU postup jako rozhodnuti
u dostateéné o odmitnuti
Zadosti Zadosti
NZ

odvolani do 15 dnut
od doruéeni

Pfrehled pouzivanych tiskopist

1. Vzor zadosti o poskytnuti informace

2. \/zor rozhodnuti o odmitnuti zadosti o poskytnuti informace

3. Vzor odpovédi k zadosti o poskytnutiinformace — poskytnuti informace

4. \/zor odpovédi k zadosti o poskytnuti informace — neaplné poskytnuti informace

5. Vzor odpovedi k zadosti o poskytnuti informace — odkaz na jiz uverejnénou informaci

6. Vzor odpovédi k zadosti o poskytnuti informace — odkaz na jiny povinny subjekt

7. Vzor odpovédi k Zadosti o poskytnuti informace — pozadavek na Ghradu nakladl za
poskytnuté informace

8. Vzor odpovédi k zadosti o poskytnuti informace — upresnéni informace

9. V'zor odvolani proti rozhodnuti povinného subjektu o odmitnuti zadost
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