Pravidla pro zajištění přístupu k informacím
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Rada města v Novém Sedle vydává v souladu se zákonem č. 106/1999 Sb. o svobodném přístupu k informacím , jako vnitřní předpis tato pravidla pro zajištění přístupu k informacím ( dále jen pravidla ).

1. Úvod

Tato pravidla upravují organizační a procedurální otázky pro realizaci zákona č. 106/1999 Sb. o svobodném přístupu k informacím ( dále jen zákon ) v podmínkách Městského úřadu v Novém Sedle. Jejich cílem není duplicitní citace vybraných ustanovení zákona, ale sjednocený postup zaměstnanců MěÚ a orgánů města při jejich aplikaci. 
2. Zveřejňování informací ( obsah )

Město Nové Sedlo jako povinný subjekt dle § 2 odst.1 výše citovaného zákona je povinno zveřejňovat dle § 5 tyto informace:

a) informace o městě jako právnické osobě

b) organizační strukturu městského úřadu

c) možnost podávání opravných prostředků proti rozhodování odborů MěÚ i orgánů města

d) postup úřadu při vyřizování žádostí

e) přehled nejdůležitějších předpisů

f) sazebník úhrad za poskytování informací

g) výroční zprávu o poskytování informací za předchozí kalendářní rok

Dalšími informacemi, které město dle § 5 odst.4 zákona zveřejňuje, jsou usnesení rady města a zastupitelstva města, platné obecně závazné vyhlášky a pravidla, rozpočet města na příslušný kalendářní rok, záměry nakládat s městským rozpočtem a majetkem. Ostatní informace jsou zveřejňovány dle rozhodnutí orgánů města a vedoucích pracovníků MěÚ v rámci kompetencí vymezených zákonem o obcích č. 128/2000 Sb., jednacím řádem rady města, jednacím řádem zastupitelstva města, organizačním řádem MěÚ a pracovním řádem MěÚ.
3. Způsob a rozsah zveřejnění informací ( formy )

Město zveřejňuje informace těmito způsoby: 

· na úřední desce ( usnesení rady města, usnesení zastupitelstva města, rozpočet města, obecně závazné vyhlášky apod. )

· přes internet

· na vývěskách rozmístěných po městě

· v místním rozhlase 

· 1x měsíčně v tisku Novosedelský zpravodaj

· na odborech MěÚ a v knihovně – nahlédnutí do předpisů

· u tajemnice úřadu - zápisy ze zasedání rady města dle § 101/3 zák.č. 128/2000 Sb. k nahlédnutí pouze členům zastupitelstva města , zápisy ze zasedání zastupitelstva města dle § 95 zák.č. 128/2000 Sb. k nahlédnutí  všech občanů, dále vnitřní směrnice, interní předpisy, apod.
4. Stanovení veřejných registrů

Na městském úřadě jsou vedeny a spravovány tyto registry:

· registr obyvatel

· matriční knihy

· evidence plátců poplatku ze psů

· evidence plátců nájemného z pozemků

· evidence plátců poplatku z nebytových prostor
5. Stanovení doprovodných informací

Doprovodné informace dle § 3 odst.4 zákona nejsou zveřejňovány automaticky, ale sdělovány při poskytování informacích na základě žádosti. 

6. Ochrana údajů

Zveřejňování a poskytování některých údajů může být vyloučeno, případně omezeno. Děje se tak jen za dodržování podmínek stanovených zákonem.

· ochrana utajovaných skutečností je vázána na zák. č. 148/1998 Sb. o ochraně utajovaných skutečností a o změně některých zákonů, k níž žadatel nemá oprávněný přístup, povinný subjekt informaci neposkytne,

· ochrana osobnosti a soukromí, povinný subjekt poskytne informaci pouze tehdy, stanoví-li tak zvláštní zákon nebo s předchozím písemným souhlasem žijící dotčené osoby,

· ochrana obchodního tajemství v případě, pokud je požadovaná informace označena za obchodní tajemství dle § 17 zák.č. 513/1991 Sb. ve znění pozdějších předpisů, obchodní zákoník, povinný subjekt ji neposkytne,

· ochrana důvěrnosti majetkových poměrů povinný subjekt na základě zákonů o daních, poplatcích, penzijním nebo zdravotním pojištění anebo sociálním zabezpečení neposkytne, 
· další omezení práva na informace je vymezeno § 11 tohoto zákona
7. Okruh vnitřních pokynů, předpisů, pravidel a směrnic

Za vnitřní pokyny, předpisy a směrnice městského úřadu  jsou považovány:

· směrnice pro provedení řádné inventarizace majetku

· pravidla pro vyřizování  stížností a petic

· vyplácení příspěvku na ošatné

· účtový rozvrh města

· směrnice o cestovních náhradách

· spisový a skartační řád

· organizační řád městského úřadu

· pracovní řád městského úřadu

· vnitřní směrnice k zabezpečení zákona o finanční kontrole

· směrnice a zásady pro užívání a hospodaření s prostředky sociálního fondu

· vnitřní platový předpis

· směrnice o hmotné odpovědnosti

8. Povinnosti a postup při vyřizování žádostí o poskytování informací

Ústně, telefonicky nebo písemně podané žádosti vyřizují vedoucí zaměstnanci i ostatní zaměstnanci v rámci své působnosti. Písemně podané žádosti ( i prostřednictvím faxu nebo internetu ) jsou v souladu s § 1°4 zákona evidovány dle svého charakteru v podatelně MěÚ a na jednotlivých odborech MěÚ. Žádosti podané jinde ( na služebně městské policie apod. ) jsou předány k vyřízení příslušným zaměstnancům k zaevidování vyřízení.
Vyřízení žádosti je možné těmito způsoby:

a) písemnou odpovědí nebo vyzváním nahlédnutím do spisu ( o tomto učiní zaměstnanec záznam)

b) odložením žádosti, je-li žádost neúplná nebo jí žadatel přes výzvu nedoplnil ( o tomto učiní zaměstnanec protokol)

c) odmítnutím žádosti – pokud se žádosti nevyhoví ( a to formou rozhodnutí dle § 15 odst.2 zákona, které vydá vedoucí příslušného odboru )

Je-li proti rozhodnutí podáno ve smyslu § 16 zákona odvolání, je vyřízeno těmito způsoby:
a) směřuje-li odvolání proti rozhodnutí v přenesené působnosti, postoupí je vedoucí odboru příslušnému Krajskému úřadu Karlovy Vary,
b)  směřuje-li proti rozhodnutí v samostatné působnosti, předloží je vedoucí odboru k rozhodnutí radě města

Poskytování informací o životním prostředí se řídí zvláštní právní úpravou - zákonem č. 123/1998 Sb. o právu na informace o životním prostředí.

9. Sazebník úhrad

Zveřejňování informací provádí město na své náklady. Poskytování informací na základě žádostí ( ústně i písemně ) je prováděno za úhradu. Výši úhrady je stanoveno dle sazebníku, ( příloha č. 1 ), kdy: 

mzdové náklady – 50,-Kč za každou započatou hodinu práce zaměstnance spojené s vyhledáváním informací

materiálové náklady – 2,-Kč za každou stranu pořizované fotokopie

doručovací náklady – hodnota poštovného dle platného ceníku České pošty,a.s. 

10. Zpracování výroční zprávy

Výroční zprávu o činnosti v oblasti poskytování informací za uplynulý kalendářní rok v rozsahu dle § 18 zákona zpracuje na základě dílčích údajů  vedoucích odborů tajemnice úřadu a předloží ji ke schválení radě města tak,aby mohla být zveřejněna do 1.března běžného roku. 

11. Přístup  k předpisům

Přístup k předpisům obsažených ve sbírce zákonů je každému umožněn v úředních hodinách obou odborů MěÚ, kde do nich může nahlédnout.

Obecně závazné vyhlášky a pravidla přijatá orgány města jsou nahlédnutí na odborech MěÚ a u tajemnice úřadu. 

12. Závěrečná ustanovení

Koordinaci postupu dle pravidel  zajišťuje tajemnice ( viz. příloha č. 2 schéma postupu při vyřizování žádostí o poskytnutí informací ). Při řešení otázek neupravených těmito pravidly se postupuje dle zákona a obecně platných předpisů.
1. Zrušují se Pravidla pro zajištění přístupu k informacím ze dne 5. 1. 2000.

2. Tyto pravidla nabývají účinnosti dne 1. 2. 2008.

V Novém Sedle dne 24.1.2008

Ing. Baumanová Věra

tajemnice úřadu

Tato pravidla byla schválena na jednání rady města dne 30. 1. 2008 pod č. usnesení 8/2008.
