OBEC PUSTA POLOM
Slezskd 250, Pustd Polom, PSC 747 69

INTERNI SMERNICE & 2/2009

Zdsady upravujict postup p¥i poskytovdni informaci

(L1
Zakladni ustanoveni

Tato sm&rnice upravuje postup obce a jeho organti pii poskytovani informaci podle
zékona & 106/1999 Sb., o svobodném piistupu k informacim, ve znéni pozdéjsich
piedpisi (dale jen "zékon o informacich").

Tato smérnice se nevztahuje na poskytovani informaci, které jsou pfedmétem
pramyslového vlastnictvi (napf. zdkon &. 527/1990 Sb., o vynalezech a zlepSovacich
navrzich, ve znéni pozd&jsich predpisd, zdkon & 529/1991 Sb., o ochrané topografii
polovodi&ovych vyrobkd, ve znéni pozd&jsich pfedpist, apod.) a daldich informaci,
pokud zvla§tni zakon (napf. zakon €. 123/1998 Sb., o pravu na informace o Zivotnim
prostiedi, ve znéni pozd&jsich predpisd, zakon & 344/1992 Sb., o katastru nemovitosti
Ceské republiky (katastralni zakon), ve znéni pozd&jsich predpist, apod.) upravuje
jejich poskytovani, zejména vyiizeni Zadosti véetnd naleZitosti a zplsobu podani
Zadosti, Thit, opravnych prostfedkil a zptisobu poskytnuti informaci.

Povinnost poskytovat informace se netykd dotazii na nazory, budouci rozhodnuti a
vytvareni novych informaci.

Informace se poskytuji na zaklad€ Zadosti nebo zvefejnénim. Vzor pisemné Zadosti o
poskytnuti informace je uveden v pifloze €. 1 smémice.

Cl.2
Pisobnost organi obce pFi poskytovani informaci

Za informovani vefejnosti o &innosti obce podle zékona o informacich odpovida v
souladu s § 103 odst. 4 pismo €) zdkona ¢. 128/2000 Sb., o obcich (obecni zfizeni), ve
znéni pozdg&jsich predpisd, starosta obce.

Z4dosti o poskytnuti informace adresované obci a jeho organim vyfizuje obecni tfad.
Obecni tfad rovnéz zabezpeduje poskytovani informaci zvefejnénim.

Informace, které se tykaji prenesené plisobnosti obce, poskytuje meéstsky ufad v
pienesené plisobnosti .

CL3
Rozsah poskytovanych informaci
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1.

3.

Informace o osobg, které byly z rozpo&tu obce poskytnuty vefejné prostfedky, se
poskytuji v rozsahu: jméno, pfijmeni, rok narozeni, obec, kde ma piijemce trvaly
pobyt, vyde, udel a podminky poskytnutych vefejnych prostiedkil. Informace o
piijemci vefejnych prostiedkll se neposkytne, jedné-li se o poskytovani vefejnych
prostfedki podle zakond v oblasti socidlni, poskytovani zdravotni péce, hmotného
zabezpe&eni v nezaméstnanosti, statni podpory stavebniho spofeni a statni pomoci pfi
obnove uzemi.

Informace tykajici se osobnosti, projevi osobni povahy, soukromi fyzické osoby a
osobni Gdaje se poskytuji jen v souladu s pravnimi pfedpisy, upravujicimi jejich
ochranu (napf. § 11 aZ 16 zdkona C. 40/1964 Sb., ob&ansky zékonik, ve zn&ni
pozd&jsich predpist, § 5 a 10 zakona C. 101/2000 Sb., o ochrang osobnich tdajti, ve
znéni pozd&jsich predpist).

Informace obecni ifad neposkytne:

a) je-li poZadovana informace v souladu s pravnimi pfedpisy (zdkon ¢&. 412/2005
Sb., o ochrang utajovanych informaci a o bezpe&nostni zplsobilosti, ve znéni
pozdgjsich predpist) oznalena za utajovanou informaci, k niZ Zadatel nema
opravnény pfistup,

b) je-li pozadovana informace obchodnim tajemstvim (§ 17 zakona €. 513/1991
Sb., obchodni zakonik, ve znéni pozdg&jSich ptedpist); pfi poskytovani
informace, kterda se tykd pouZivani vefejnych prostitedkl se nepovazuje
poskytnuti informace o rozsahu a pifjemci téchto prostiedkli za poruSeni
obchodniho tajemstvi,

¢) jde-li o informace o majetkovych pomérech jinych osob, ziskané na zaklad€
zdkonti o danich, poplatcich, penzijnim nebo zdravotnim pojisténi anebo
socidlnim zabezpeceni,

d) jde-li o informaci vzniklou bez pouziti vefejnych prostiedki, kterd byla ptedana
osobou, jiZ takovouto povinnost zakon neukladd, pokud nesdélila, ze s
poskytnutim informace souhlasi,

e) jde-li o informace, které obec zvefejiiuje na zakladé zvlastniho zékona a v
predem stanovenych pravidelnych obdobich, a to az do nejblizsiho nasledujiciho
obdobi,

f) jestlize by tim byla poruSena ochrana prav tfetich osob k pfedmé&tu prava
autorského (zékon &. 121/2000 Sb., o pravu autorském, o pravech souvisejicich s
pravem autorskym a o zmé&né& nékterych zdkont (autorsky zakon), ve znéni
pozdgjsich predpist) nebo jedna-li se o informaci, ktera je pfedmétem ochrany
prava autorského nebo prav souvisejicich s pravem autorskym a kterd je v drZeni
subjekti vymezenych v § 11 odst. 5 zakona o informacich,

g) jde-li o informace, které obec ziskalo od tfeti osoby pii plnéni ukolii v ramci
kontrolni, dozorové, dohledové nebo obdobné &innosti provadéné na zéaklade
zvlastniho pravniho pfedpisu, podle kterého se na n& vztahuje povinnost
ml&enlivosti anebo jiny postup chranici je pfed zvefejnénim nebo zneuZitim, s
vyjimkou informaci, které vznikly jeho &innosti pfi plnéni téchto ukold.
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ClL 4
Informace poskytované zveiejnénim
Obecni ufad pro informovéni vefejnosti zvefejiiuje informace ve svém sidle, zpravidla

na tfedni desce umisténé na budové obecniho ufadu, nebo u piislusnych odbord, a na
webovych strankach obce www.pustapolom.cz:

a) informace podle § 5 odst. 1 zakona o informacich; souéasné umozni pofizeni
kopie téchto informaci,

b) prévni pfedpisy obce a seznamy hlavnich dokumentd podle § 5 odst. 2 zékona o
informacich; sou¢asné umozni na sekretariatu do nich nahlédnout, pofidit si
opis, vypis nebo kopii,

¢) registry, evidence, seznamy nebo rejstiiky, které obec vede a spravuje,
obsahujici informace, které jsou na zaklad® zvlastniho zékona kazdému
ptistupné,

d) informace poskytnuté na zaklad& zadosti, a to do 15 dnil od jejich poskytnuti; u
informaci, poskytnutych v jiné neZ elektronické podobé nebo mimofadné
rozsdhlych  elektronicky poskytnutych —informacich, postali zvefejnéni
doprovodné informace, vyjadiujici jejich obsah, obdobné se postupuje v pfipadé
informaci poskytovanych na zdkladé licenéni nebo podlicenni smlouvy
uzaviené dle autorského zdkona,

e) dali informace z pGsobnosti obce.

Sekretariat zabezpeduje shromazd’ovani a zvefejiovani informaci podle § 5 zakona o
informacich. Ostatni odbory odpovidaji za v&cnou spravnost a aktudlnost téchto
informaci v rozsahu své pisobnosti.

Informace poskytovana zvefejnénim se poskytuje ve viech formétech a jazycich, ve
kterych byla vytvofena. Pokud je takové informace zvefejnéna v elektronicke podobg,
musi byt zvefejn&na i ve formatu, jehoZ specifikace je volné dostupnd a pouZiti
uzivatelem neni omezovano.

Pokud Zadost o poskytnuti informace sméfuje k poskytnuti zvefejnéné informace,
miiZe obecni tGfad co nejdifve, nejpozd&ji vsak do 7 dnt, misto poskytnuti informace
sdélit zadateli Gdaje umoZiujici vyhledani a ziskani zvefejnéné informace. Pokud
7adatel trva na p¥imém poskytnuti zvefejnéné informace, obecni ufad mu ji poskytne.

CL5
Vedeni evidence vyFizovani pisemnych Zadosti o poskytnuti informace
Sekretariat obecniho ufadu vede evidenci:
a) podanych pisemnych Zadosti o poskytnuti informaci,
b) vydanych rozhodnuti o odmitnuti Zadosti o poskytnuti informaci,

¢) podanych odvolani proti rozhodnuti o odmitnuti Zadosti,
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d) podanych stiZnosti na postup pfi vyfizovani Zadosti o informace,

e) vydanych soudnich rozhodnuti ve véci pfezkoumani zdkonnosti rozhodnuti o
odmitnuti zadosti,

f) poskytnutych vyhradnich licenci.

Vzor evidence podle odstavee 1 je uveden v pfiloze ¢. 2 této smérnice.

(@0

L6
Postup p¥i podavani a vyFizovani Zadosti o poskytnuti informace

Zadosti o poskytnuti informace mohou byt tstni nebo pisemné, mohou byt podany
rovnéZ prostfednictvim sluzby elektronickych komunikaci. Za Gstni Zadost se
povazuje rovnéZ zadost u¢inéné telefonicky.

Z4dost je podéna dnem, kdy ji obec obdrzela.

CL7
Podavini pisemnych zadosti o poskytnuti informace

Ze zadosti musi byt zfejmé, kterému povinnému subjektu je urena, a Ze se Zadatel doméha
poskytnuti informace ve smyslu zékona o informacich.

L.

Fyzické osoba uvede v Zadosti jméno, pt{jmeni, datum narozeni, adresu mista trvalého
pobytu nebo, neni-li pfihlddena k trvalému pobytu, adresu bydlidt¢ a adresu pro
doru¢ovani, 1i§i-1i se od adresy mista trvalého pobytu nebo bydlisté. Pravnicka osoba
uvede nazev, identifikaéni &islo, adresu sidla a adresu pro dorucovani, lisi-li se od
adresy sidla. Adresou pro doruovani se rozumi téZ elektronick4 adresa.

Pisemné 4dosti o poskytnuti informace se podavaji na sekretaridtu obecniho ufadu.
Je-li 7adost uginéna elektronicky, musi byt podédna prostfednictvim elektronicke
podatelny obecniho tfadu, jinak neni zadosti ve smyslu zdkona o informacich. O této
skute&nosti obecni Gfad Zadatele neprodleng, je-li to mozZné, vyrozumi a souasn€ jej
pouci o sprdvném postupu.

Nema-li Zadost naleZitosti Zadosti o poskytnuti informace podle odstavce 3 tohoto
&lanku, nebo neni-li podéna zptisobem podle odstavee 5, neni Zadosti podle zékona o
informacich a zakon o informacich se na ni nevztahuje. Takovou Zadost obecni Gfad
vyfidi do 30 dnd ode dne jejiho podani.

CL8
Podavani ustnich Zadosti o poskytnuti informace

Ustn& podané Zadosti vyfizuje obecni Gfad ihned, zpravidla ustng. Ve vyjimeéném
ptipadé je mono na Gstni Zadost, kde je poskytnuti pisemné informace z hlediska
piipravy snadné a z hlediska domluvy s Zadatelem efektivn&jsi, poskytnout Zadateli
pozadované informace pisemné.

Neni-li moZné informace na ustné podanou Zadost poskytnout ihned nebo nepovazuje-
li Zadatel poskytnutou informaci za dostalujici, obecni ufad Zadatele vyzve, aby
zadost podal pisemng. Pfitom Zadatele poudi o lhitach, postupech a podminkéch,

FNFERNI SMERNICE ¢ 2/2609  strana 4 2 10



které jsou s poskytovanim informaci spojeny.

CL9
Postup pFi vyFizovani pisemnych Zadosti o poskytnuti informace

1. Podatelna obecniho ufadu dorudenou ZAadost neprodlen, nejpozdéji nasledujici
pracovni den po jejim podani, postoupi k vyFizeni ptislusnému odboru.

2. 'V ptipadg, Ze odbor, jemuz byla Zadost o poskytnuti informaci pfedéna, zjisti, Ze neni
piislusny k vyfizeni Zadosti, Zadost neprodlené, nejpozdé&ji nasledujici pracovni den
po dni dorueni Zadosti, pfeda k vy¥izeni pfislu$nému odboru.

3. Tyka-li se zadost piisobnosti vice odbort a nedohodnou-li se tyto odbory neprodleng,
nejpozdé&ji nasledujici pracovni den po obdrzeni zadosti, ktery z nich Zadost vyfidi,
stanovi starosta obecniho ufadu bezodkladné, ktery z piislusnych odborG bude
odborem vyfizujicim. Vyfizujici odbor &ini ukony podle odstavce 4 az 10, ostatni
piisluiné odbory vyfizujicimu odboru poskytuji podklady pro vyfizeni Zadosti a dalsi
potiebnou soucinnost.

4. Prislu$ny odbor posoudi obsah Zadosti a:

a) zjisti-li, Ze poZadovana informace nespada do plisobnosti obce, Zadost odioZi a
tuto odiivodnénou skutecnost sdéli do 7 dnt ode dne dorudeni Zadosti Zadateli,

b) brani-li nedostatek udajii o zadateli postupu vyfizeni Zadosti, vyzve Zadatele ve
lhit& do 7 dnli ode dne podéani Zadosti, aby Zadost doplnil; nevyhovi-li Zadatel
této vyzvé do 30 dnli ode dne jejiho doruceni, zadost odlozi,

c) v piipadg, Ze je Zadost nesrozumitelnd, neni ziejmé, jaka informace je
poZadovéna, nebo je formulovéna piili§ obecng, vyzve Zadatele ve Ihiit¢ do 7
dnt od podani Zadosti, aby Zadost upfesnil; neupfesni-li Zadatel Zadost do 30
dnii ode dne dorudeni vyzvy, rozhodne o odmitnuti Zadosti,

d) nerozhodne-li o odmitnuti Z4dosti, poskytne informaci v souladu se Zadosti ve
1hit& nejpozdéji do 15 dnit ode dne pfijeti Zadosti nebo ode dne jejiho doplnéni.

5. Pfi poskytovani informaci ptislusny odbor:

a) provede vSechna potfebna omezeni prava na informace tak, Ze poZadované
informace v&etné doprovodnych informaci poskytne po vylouceni téch
informaci, u nichZ to stanovi zakon,

b) poskytne informaci ve formatech a jazycich podle obsahu zadosti o poskytnuti
informace, pokud zdkon o informacich nestanovi jinak; pokud by vSak zmé&na
formatu nebo jazyka informace podle Zadosti pfedstavovala nepfiméfenou zatéz,
vyhovi pfislusny odbor Zadosti tim, Ze poskytne informaci ve formatu nebo
jazyce, ve kterych byla vytvofena,

¢) v pifipadé, Ze pozadovand informace je soudasti vétsiho celku a jeji vynéti by
predstavovalo pro odbor nepfiméfenou zatéZ, poskytne takovy celek.

6. O postupu pii vyfizovani Zadosti o poskytnuti informace pofidi sekretariat zdznam.
Vzor zdznamu je uveden v pfiloze &. 3 této smérnice.

\
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7. Lhitu pro poskytnuti informace podle odstavce 4 pismo d) tohoto ¢lanku je mozno
prodlouZit ze zdvaznych divodd, nejvyse viak o 10 dnl. Zavaznymi diivody jsou:

a) vyhledani a sbér poZzadovanych informaci u jinych subjektq,

b) vyhleddni a sb&r objemného mnoZstvi odd&lenych a odlisnych informaci
pozadovanych v jedné zadosti,

¢) konzultace s jinym povinnym subjektem, ktery ma zavazny zajem na rozhodnuti
o Z4dosti, nebo mezi organy obce, které maji zdvaZny zdjem na pfedmétu
zadosti.

Zadatel musi byt o prodlouZeni lhiity i o ddvodech vzdy prokazateln& informovén, a
to v&as pred uplynutim lhaty pro poskytnuti informace.

8. Zpisob poskytovani informaci Zadateli:

a) informace p¥islusny odbor poskytuje, je-li to moZné, v elektronické podobé
(zpravidla e-mailem), neni-li to mozZné, poskytuje je pisemné; zasilaji-li se
Zadateli informace postou, zasilaji se doporucené,

b) ptisludny odbor milZe Zadatele v zakonné 1hite vyzvat (z diivodu objemnosti,
vahy zasilky, apod.), aby si poZadované informace osobné vyzvedl,

¢) je-li mozna dohoda s Zadatelem o jednodussim zptisobu poskytnuti informaci,
napf. nahlédnutim do spisu, pofizenim kopie apod., a pfitom je to s ohledem na
nutnost ochrany dat pfed zvefejnénim ze strany odboru technicky proveditelné,
poskytnou se informace timto dohodnutym zplsobem,

d) do 15 dni od poskytnuti informaci podle pismen a) aZ c) sekretariat tyto
informace zvefejni na webovych strankdch obce, v piipadé informaci
poskytnutych v jiné neZ elektronické podob& nebo mimofadné rozsahlych
elektronicky poskytnutych informaci, zvefejni doprovodnou informaci
vyjadfujici jejich obsah.

9. M4-li byt informace, kterd je pfedm&tem ochrany préava autorského, poskytnuta na
zéklad® licenéni nebo podlicenéni smlouvy, postupuje se ve vécech neupravenych
zakonem o informacich podle autorského zékona.

10. Rozhodne-li obecni ufad informace byt ijen z&4sti neposkytnout, vyda nejpozd€ji do
15 dnfi ode dne podéni Zadosti o poskytnuti informace, piipadné ode dne jejiho
doplnéni, rozhodnuti o odmitnuti Zadosti, popfipadé o odmitnuti ¢asti Zadosti (dale jen
"rozhodnuti o odmitnuti Zadosti"). Pfi vydavéni rozhodnuti o odmitnuti Zadosti obecni
titad postupuje podle spravniho fadu, rozhodnuti podepisuje opravnéna ufedni osoba.

ClL 10

Odvolani proti rozhodnuti o odmitnuti Zadosti

1. Proti rozhodnuti obecniho ufadu o odmitnuti Zadosti o poskytnuti informace muiZe
7adatel podat odvolani. Odvoléani se podava prostiednictvim obecniho Gfadu.

2. Obecni tifad miZe o odvolani sam rozhodnout tak, Ze mu v plném rozsahu vyhovi.
Nerozhodne-li obecni Gfad timto zplGsobem, pfedlozi odvolani spolu se spisovym
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materidlem do 15 dnli ode dne dorudeni odvolani:

a) Krajskému ufadu Moravskoslezského kraje, jde-li o informaci tykajici se
pfenesené plsobnosti,

b) starostovi obce, jde-li o informaci v samostatné pisobnosti. Pokud o Zadosti
rozhodl starosta obce, odvolani se pfedklad4 Rad€ obce Pusta Polom.

CL 11
StiZnost na postup p¥i vyFizovani Zadosti o poskytnuti informace

Ze zdkonem stanovenych diivodd muiZe Zadatel na postup obecniho UGfadu pii
vyfizovani Zadosti o poskytnuti informace podat stiznost. StiZnost mlze podat
zadatel:

a) ktery nesouhlasi s tim, Ze Zadost byla vyfizena odkazanim na zvefejn€nou
informaci,

b) kterému po uplynuti zakonem stanovené lhity pro poskytnuti informace nebyla
poskytnuta informace a nebylo vydano rozhodnuti o odmitnuti Zadosti,

¢) kterému byla informace poskytnuta ¢aste¢né, aniz bylo o zbytku Zadosti vydano
rozhodnuti o odmitnuti, nebo

d) ktery nesouhlasi se sdélenou vysi uhrady nakladd poZadovanymi v souvislosti s
poskytovanim informaci.

Stiznost se podava do 30 dnt ode dne:

a) dorudeni sdéleni odkazujiciho na zvefejnénou informaci, sdéleni o odloZeni
Zadosti nebo sdéleni o pozadované vysi thrady nakladd,

b) uplynuti lhity pro poskytnuti informace.

StiZnost lze podat pisemné& nebo ustné prostiednictvim obecntho Gfadu. Pokud Zadatel
podal ustni stiznost, kterou nelze ihned vyfidit, pofidi o ni obecni Ufad pisemny
zéznam.

Obecni Gfad miZe o stiZnosti sam rozhodnout tak, Ze poskytne poZadovanou
informaci nebo vyda rozhodnuti o odmitnuti Z4dosti. Nerozhodne-li timto zplsobem,
predloZi stiZnost spolu se spisovym materidlem, a to do 7 dnd ode dne, kdy mu byla
stiznost doruena:

a) Krajskému uradu Moravskoslezského kraje, jde-li o informaci tykajici se
pfenesené plisobnosti,

b) starostovi obce, jde-li o informaci v samostatné piisobnosti. Pokud o Zadosti
rozhodl starosta obce, odvolani se pfedklada Radé obce Pustd Polom.

CL 12
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Zpracovani vyro¢ni zpravy

Vyroéni zpravu za pfedchazejici kalendaini rok o ¢innosti obce v oblasti poskytovani
informaci zpracovava sekretariat, a to na zakladé podklad zaslanych jednotlivymi
odbory. Odbory podklady potfebné pro zpracovani vyro¢ni zpravy za pfedchozi
kalendafni rok (evidenci podle pfilohy ¢&. 2 této smérnice a souvisejici dokumenty)
zasilaji sekretariatu nejpozdé&ji do 15. 1. nasledujiciho roku. Vyro¢ni zpravu urCeny
odbor predklada ke schvaleni radé obce.

Po schvaleni radou obce sekretariat vyroéni zpravu zvetejni do 1. bifezna vyveSenim
na ufedni desce obecniho ufadu a zabezpe€i rovnéZ jeji zvefejnéni na webovych
strankéch a na portalu vefejné spravy.

CL13

Uhrada nakladi v souvislosti s poskytovanim informaci

Vysi ndklad na poskytnuti informaci stanovi v souladu se zdkonem o informacich a
nafizenim vlady ¢&. 173/2006 Sb., o zdsadach stanoveni uhrad a licenénich odmén za
poskytovani informaci podle zdkona o svobodném pfistupu k informacim, Sazebnik
uhrad za poskytovani informaci (déle jen "Sazebnik"), ktery je uveden v ptiloze €. 4.

Pokud bude obecni afad za poskytnuti informace pozadovat Ghradu, pisemné oznami
tuto skutenost spolu s vysi Ghrady Zadateli, a to pfed poskytnutim informace.
Z ozndmeni musi byt ziejmé, na zakladé jakych skute¢nosti a jakym zplisobem byla
vyse uhrady vy¢islena.

Poskytnuti informace je poté podminéno zaplacenim poZadované uhrady. Pokud
Zadatel do 60 dnli ode dne oznameni vySe poZadované uhrady Uhradu nezaplati,
pfislusny odbor Zadost odloZ. Po dobu vyfizovani stiznosti proti vy$i poZadované
uhrady uvedena lhiita neb&zi.

Uhrady nakladd jsou p¥jmem obce.
Pro hrazeni ndkladud spojenych s poskytovanim informaci plati nasledujici pravidla:

1  uhradu je moZno zaplatit v hotovosti na pokladné obecniho ufadu, poStovni
poukédzkou na ucet obce nebo bezhotovostnim pfevodem z u¢tu vedeného u
penéZniho ustavu na Glet obce, a to nejpozd€ji pfi predani informaci Zadateli;
vyjimecng, po pfedchozi dohodé s Zadatelem, Ize informace dorudit Zadateli na

dobirku,

2 zjisti-li se, Ze zaplacena uhrada je vy$8i neZ skute¢né naklady spojené s
poskytnutim pozadovanych informaci, bude rozdil Zadateli o informace
bezodkladn& vracen, a to v hotovosti v pokladné obecniho wfadu, poStovni
poukézkou nebo bezhotovostnim pfevodem na u€et u penéZniho Gstavu.
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ClL 14

Zavéreéna ustanoveni

1. Smérnice byla schvalena na 24 zasedani Rady obce dne 15.1.2009 usnesenim C.
6/11/2009, Géinnost od 1.1.2009.

2. Tato smérnice nabyva tcinnosti dne 01.01.2009

//é é’«'//é'('//) h /

Ing. Miroslav Hrabovsky
starosta obce

OBEC PUSTA POLOM
Slezska 250
747 69 Pusta Polom
ICO 00300608

1 Vzor zadosti o poskytnuti informace

2 Vzor evidence vyfizovani pisemnych Zadosti o poskytnuti informace
Piiloha &.3  Vzor zdznamu o postupu pfi vyfizovani Zadosti o poskytnuti informace
4  Sazebnik tihrad za poskytovani informaci

5  Vzory postupl




