Univerzita Karlova v Praze, Koleje a menzy, Vorsilska 1, Praha 1

C.j. 202/2016
V Praze, dne 31. 3. 2016

Opatieni reditele ¢. 7/2016

Poskytovani informaci podle zakona €. 106/1999 Sb.,
o svobodném pristupu k informacim, v Kolejich a menzach

Timto opatfenim se konkretizuje postup pfi poskytovani informaci v Kolejich a menzach podle zédkona
¢. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim, ve znéni pozdéjSich predpisu (dale jen ,zadkon").

—_

Cl. 1
Koleje a menzy (dale jen ,KaM") jako sou€ast Univerzity Karlovy v Praze (déle jen ,UK") jsou
jejim ugelovym zafizenim (viz Cl. 4 Prilohy &. 2 Statutu UK - Organizaéni fad UK).
Podrobnosti o €innosti, ¢lenéni a vnitini organizaci KaM upravuje vnitfni pfedpis Organizaéni
fad Koleji a menz, ktery, spolu s ostatnimi internimi pfedpisy KaM (opatfeni, pfikazy a
smérnice feditele), je k dispozici v sekretariatu feditele, pfipadné na webové strance KaM
(dale jen ,web KaM") www.kam.cuni.cz .

Cl. 2
KaM poskytuji informace, tykajici se jejich €innosti, zejména dle ¢l. 3 odst. 7 Statutu UK.
KaM déle vyfizuji zadosti a informace, které se jich tykaji a jsou jim postoupeny
prostfednictvim UK.
Metodickou pomoc pfi poskytovani informaci podle zakona zabezpecuje Oddéleni kontroly
Rektoratu UK.

Cl.3
Zadost o poskytnuti informace podle zékona se podava v listinné podobé prostfednictvim
provozovatele poStovnich sluzeb na adresu Univerzita Karlova v Praze, Koleje a menzy,
Vorsilska 1, 116 43 Praha 1.
Z&dost v listinné podobé Ize téz podat osobné v pracovni dobé KaM v podatelné sekretariatu
feditele na téze adrese, pfipadné zaslat faxem na Cislo 224 930 084 nebo prostfednictvim
elektronické posty na e-mailovou adresu office@kam.cuni.cz, pfipadné na e-mailovou adresu
feditele KaM, kterd je k dispozici na webu KaM.
VySe uvedenymi zpusoby Ize uplatnit i daldi podani podle pfislusnych ustanoveni zakona.

Cl. 4
Ze zadosti musi byt zfejmé, kterému povinnému subjektu je urena a Zze se zadatel domaha
poskytnuti informace podle zakona. Podana zadost musi dale obsahovat nalezitosti uvedené
v ust. § 14 odst. 2 zakona.
Neobsahuje-li Zadost nalezitosti podle ust. § 14 odst. 2 véty prvni zakona a adresu pro
dorucovani, pfipadné neni-li elektronickd zadost podana podle ust. § 14 odst. 3 zakona, neni
zadosti podle zakona.
Veskera podani zadosti podle zakona musi byt oznaena prezenénim razitkem a zapsana do
knihy doslé posty.

CL5
Ve véci poskytovani informaci podle zdkona na zakladé Ffadné podanych zadosti jedna
jménem KaM feditel.
Vyfizovani zadosti o poskytnuti informace podle zakona zabezpecuje, ve IhGtach stanovenych
zakonem a zplsobem v zakoné a v tomto opatfeni uvedenym, odborny Utvar feditelstvi KaM,



kterému je vyfizeni zadosti pfidéleno Feditelem KaM. Je-li pro vyfizeni zadosti tfeba soucinnosti
dalSiho odborného utvaru, je tento povinen poskytnout mu na vyzadani potrebné informace
obratem.

3. P¥i vyfizovani zadosti o poskytnuti informace podle zakona se KaM fidi zdkonem a
.Metodickym pokynem k poskytovani informaci na z&kladé z&kona &. 106/1999 Sb., o
svobodném pfistupu k informacim*“ — viz PFilohu €. 2.

4. Kontrolni Gtvar feditelstvi KaM zabezpecuje evidenci zaznamu o doruéenych zadostech a
jejich vyfizeni a poskytuje Oddéleni kontroly rektoratu UK vyro¢ni pfehled o podanych a
vyfizenych zadostech o poskytnuti informace vterminu a zplGsobem timto oddélenim
vyzadanym — viz Cl. VIII Prilohy &. 2. Vedouci ostatnich odbornych Gtvar( feditelstvi KaM jsou
povinni poskytnout, na vyzadani, Kontrolnimu Gtvaru potfebnou soucinnost.

Cl.6
1. Po obdrzeni zadosti o poskytnuti informace, provede pfisludny odborny Utvar, ktery bude
informaci vypracovéavat, kalkulaci nédkladd na jeji vyfizeni, a to podle sazebniku
uhrad, ktery je Pfilohou &. 1 tohoto opatfeni a dale postupuje v souladu s Cl. V Pilohy &. 2.
2. Je-li odhad nakladu na poskytnuti informace mensi nez ¢astka 100,- K&, ndhrada nakladud se
nevyzaduje.

CL7

1. Rozhodnuti o odmitnuti zadosti o poskytnuti informace, popfipadé o odmitnuti ¢asti Zadosti (§
15 zakona) vydava feditel. Rozhodnuti se vyhotovuje pisemné a dorucuje se do vlastnich
rukou zadatele.

2. Proti vydanému rozhodnuti o odmitnuti zadosti o poskytnuti informace Ize ve Ihité a
zplsobem stanovenym v § 16 zdkona podat odvolani.

3. Pisemné odvolani se podava rektorovi UK prostfednictvim KaM.

4. Na postup pfi vyfizovani zadosti o poskytnuti informace podle zdkona Ize podat stiznost (§
16a zakona).

5. Odvolani proti rozhodnuti o odmitnuti zadosti o poskytnuti informace, jakoz i stiznost na
postup pfi vyfizovani zadosti o poskytnuti informace predklada, spolu se spisovym
materialem, feditel KaM k rozhodnuti rektorovi UK.

C.8
1. Timto opatfenim se zruSuje Opatieni feditele €. 1/2002, ze dne 17. 1. 2002.
2. Toto opatfeni nabyvé platnosti dnem jeho vydani a Gcinnosti dnem 1. 4. 2016.
Prilohy:

Priloha €. 1 — Sazebnik Uhrad za poskytovani informaci
Priloha €. 2 — Metodicky pokyn k poskytovani informaci na zakladé zakona ¢. 106/1999 Sb.,
0 svobodném pfistupu k informacim (zpracovan Oddélenim kontroly rektoratu UK)

Ing. Jifi Macoun v.r.
feditel

Zpracovala: JUDr. A. Svobodova, pravni agenda OSU
Rozdélovnik: vedouci odbornych ttvard feditelstvi



Priloha ¢. 1

Sazebnik udhrad
za poskytovani informaci

. Materialové naklady

Kopirovaci sluzby:

Kopie (scan) A4 —jednostranna 2 K& /ks
Kopie (scan) A4 — oboustranna 3 K&/ ks
Kopie (scan) A3 — jednostranna 4 K&/ ks
Kopie (scan) A3 - oboustranna 6 K&/ ks
CD 6 K&/ ks
Korespondence:

cena obalky:

rozméry DL, C6/B6, C5/B5 1 K&/ ks
rozméry C4/B4/E4 2 K¢ /ks

bublinkova obalka vSech rozmértt 7 K&/ ks

Postovné: dle platného ceniku Ceské posty

Il. Naklady na mimoradné rozsahlé vyhledavani informaci a jejich zpracovani

kvalifikovana odborna prace 350 K&/ 1 hodina, i zapocata

administrativni a pomocnd prace 200 K&/ 1 hodina, i zapoc¢ata



Priloha €. 2

Metodicky pokyn k poskytovani informaci
na zakladé zakona ¢.106/1999 Sb., o svobodném pristupu k informacim

Uréeno: Fakultdm a dalSim soucastem Univerzity Karlovy v Praze, jejimz feditelim je podle statutu
univerzity svéfen vykon spravy majetku (ij. Ustav jazykové a odborné pfipravy, Agentura rady
vysokych $kol, Koleje a menzy, Nakladatelstvi Karolinum a Arcibiskupsky seminar).

Cl. | Poskytovani informaci na Univerzité Karlové v Praze

1. Univerzita Karlova v Praze (dale jen univerzita) jako povinny subjekt ma podle zakona €. 106/1999
Sb., o0 svobodném pfistupu k informacim povinnost poskytovat informace vztahujici se k jeji
pusobnosti.

2. Informace tykajici se €innosti a pasobnosti organt fakulty podle §24 zdkona o vysokych Skolach a
statutu univerzity nebo ¢innosti dal§i soucasti, jejimuz fediteli je svéfen vykon spravy majetku,
poskytuji pfimo fakulty a dal$i soucasti.

3. Tyka-li se pozadovana informace vice fakult nebo dalSich soucasti, zasila se pfisluSna zadost
kazdé z nich.

€L Il Prijimani zadosti

1. Informace se poskytuji zadateli na zadkladé zadosti nebo zvefejnénim.

2. Veskeré Zadosti o informace pfijima podatelna fakulty nebo dal$i soucasti.

3. Zadost muze byt podana téz prostfednictvim elektronické adresy podatelny &i prostfednictvim sité
Internet, a to vyhradné na adresu, kterou pro tento Gc¢el fakulta ¢i soucast vytvofila. Pokud neni
vytvofena elektronicka adresa podatelny, postaci podani na jakoukoliv elektronickou adresu fakulty Ci
soucasti.

4. Z4dost je podana dnem, kdy ji fakulta nebo dal$i sou¢ast obdrzela (rozhodné je datum razitka
podatelny, popf. den pfijeti mailu).

5. Ze zadosti musi byt zfejmé, kterému povinnému subjektu je uréena a ze se zadatel domaha
poskytnuti informace ve smyslu § 14 odst. 2 zdkona.

6. Neobsahuje-li zadost nalezitosti dle § 14, odst. 2, pfipadné, neni-li elektronicky podana zadost ve
smyslu odst. 3 tohoto ¢lanku, neni zadosti podle tohoto zdkona.

7. Bude-li fakulté ¢i soucasti podana zadost o poskytnuti informace dle zakona, tykajici se jiné fakulty,
nebo univerzity jako celku, postoupi fakulta, resp. sou¢ast tuto zadost bezodkladné, tj. nejdéle do 3
dnd, jiné fakulté nebo rektoratu univerzity, tj. oddéleni kontroly jako prvoinstanénimu organu.

CI. Il Poskytovani informaci a omezeni prava na informaci

1. Rozsah informaci a zpusob jejich poskytnuti je upraven v § 4, § 4a, §5.

2. Pokud zadost o poskytnuti informace sméfuje k poskytnuti jiz zvefejnéné informace, Ize
bezprostfedné, nejpozdéji vSak do 7 dn(li, misto poskytnuti informace sdélit zadateli Udaje umozniujici
vyhledavani a ziskani zvefejnéné informace. To neplati, jestlize zadatel podal zddost o poskytnuti
informace jinak nez elektronicky a Zadatel na pfimém poskytnuti zvefejnéné informace trva.

3. Moznosti omezeni prava na informace jsou stanoveny v pfisluSnych ustanovenich zékona, zejména
v ustanoveni §7 (ochrana utajovanych informaci), § 8a (informace tykajici se osobnosti), § 8b
(informace o pfijemci vefejnych prostfedku), § 9 (ochrana obchodniho tajemstvi), § 10 (ochrana
davérnosti majetkovych pomérd) a § 11 (dalSi omezeni prava na informace).

4. VSechna vySe uvedena omezeni prava na informace se provedou tak, ze se poskytne pozadovana
informace po vylouc€eni téch informaci (pomoci tzv. anonymizovani osobnich Udajd), jejichz omezeni
stanovi zakon.



5. Pokud fakulta nebo souc¢ést poskytne, byt i jen z ¢asti pozadované informace, je povinna je
zverejnit do 15 dnd ode dne jejich poskytnuti na Ufedni desce svych webovych stranek.

CI. IV Postup pfi prijeti a vyFizeni pisemné podané zadosti o informaci

1. P¥i vyfizovani zadosti se postupuje v souladu s ustanovenim §14 odst. 5 zakona, tj. zadost je tfeba
posoudit a:

a) brani-li nedostatek Gdaju o Zadateli postupu pro vyfizeni Zadosti o informace, vyzvat Zadatele ve
Ihaté do 7 dnl ode dne podani zadosti, aby zadost doplnil. Jestlize Zadatel této vyzvé nevyhovi do 30
dnu ode dne jejiho dorugeni, zadost se odlozi (nepostupuje se podle spravniho fadu),

b) v pfipadé, Ze je zadost nesrozumitelnd, neni zfejmé, jaka informace je pozadovéna, nebo je
formulovana pfili§ obecné, vyzvat zadatele ve Ih(té do 7 dnli ode dne podani zadosti, aby zadost
upfesnil.

Neupresni-li zadatel zadost ve Ihaté do 30 dnd ode dne doruceni vyzvy, vyda dékan nebo feditel dalsi
soucasti rozhodnuti 0 odmitnuti zadosti (postupuje se podle spravniho Fadu).

Pokud fakulta nebo dal$i sou¢ast zadosti, byt i jen z&asti, nevyhovi, vyda dékan nebo feditel dalsi
soucasti ve Ihaté pro vyfizeni zadosti rozhodnuti 0 odmitnuti zadosti, popfipadé o odmitnuti ¢asti
zadosti (postupuje se podle spravniho Fadu).

Pokud nebylo zadosti vyhovéno z diivodu ochrany obchodniho tajemstvi (§ 9 zdkona) nebo ochrany
prav tfetich osob k pfedmétu autorského prava (§ 11 odst. 2 pism. ¢) zakona), musi byt v odivodnéni
rozhodnuti uvedeno, kdo vykonava pravo k tomuto obchodnimu tajemstvi nebo kdo vykonava
majetkova prava k tomuto predmeétu prava autorského, je-li tato osoba dékanovi nebo fediteli dalsi
soucasti znama (§15, odst. 2 zakona).

C) v pripadé, Zze se pozadovand informace nevztahuji k pdsobnosti fakulty nebo dal$i soucasti ani jiné
soucasti univerzity, zadost odlozit a tuto odivodnénou skute¢nost zadateli sdélit do 7 dnt ode dne
doruceni jeho zadosti (nepostupuje se podle spravniho fadu),

d) nerozhodne-li dékan nebo Feditel dalsi sou¢asti o odmitnuti zadosti, nebo ji neodlozi, poskytnout
informaci v souladu se zadosti ve lhaté nejpozdéji do 15 dnd ode dne pfijeti zadosti nebo ode dne
doplnéni,

da) informace se poskytne ve formatech a jazycich podle obsahu zadosti, pokud zakon nestanovi
jinak. Fakulta nebo dalsi soucast neni povinna ménit forméat nebo jazyk informace, pokud by takova
zména byla pro ni nepfiméfenou zatézi (§ 4a odst. 1 zadkona).

Pokud je pozadovana informace soucasti vétsiho celku a jeji vynéti by bylo pro fakultu nebo dalsi
soucast nepfimérenou zatézi, poskytne takovy celek v souladu se zakonem (§ 4a odst. 1 zakona),
db) poskytnuti pisemné informace se doporucuje dorucit zadateli doporucené, do vlastnich rukou.
dc) lhatu pro poskytnuti informace muze, dle §14 odst. 7, fakulta nebo dal$i soucast prodlouzit ze
zavaznych davodd, nejvySe vSak o 10 dni. Zavaznymi davody jsou:

- vyhledavani a sbér pozadovanych informaci

- vyhledavani a sbér objemného mnozstvi oddélenych a odliSnych informaci pozadované v jedné
zadosti,

- konzultace s jinym povinnym subjektem (napf. s jinou fakultou nebo dal$i soucasti), ktery ma
zavazny zajem na rozhodnuti o zadosti.

Zadatel musi byt o prodiouzeni Ihity, i o diivodech vzdy informovan, a to véas pied uplynutim Ihaty
pro poskytnuti informace.

e) v pfipadé, Ze bude fakulté nebo dalsi soucasti podana zadost o poskytnuti informace tykajici se jiné

soucasti univerzity nebo univerzity jako celku, musi postoupit takovouto zadost bezodkladné, nejdéle
do tfi dnu, pFislusné soucasti univerzity.

€l. V Uhrada nakladu za poskytnuti informace

1. Pokud bude fakulta ¢i sou¢ast za poskytnuti informace zadat dhradu, oznami tuto skutecnost spolu
s vysi Uhrady zadateli pfed poskytnutim informace. Soucasti tohoto ozndmeni musi byt zdavodnéni



vycislenych nakladd spolu s pou¢enim o moznosti podat proti pozadavku Uhrady nakladd stiznost dle
§ 16a odst. 1 pism. d).

2. Nebude-li naplnén bod 1 tohoto ¢lanku, ztraci fakulta &i soucast narok na Uhradu nékladu.

3. V pfipadé, ze zadatel do 60 dnd ode dne ozndmeni pozadovanou Uhradu nezaplati, z&dost se
odlozi (nepostupuje se podle spravniho fadu).

4. Po dobu vyfizovani stiznosti proti vy$i pozadované Uhrady, IhGta na dhradu (tj. 60 dnd) nebézi.

Cl. VI Postup pii odmitnuti zadosti o poskytnuti informace

1. Rozhodnuti o odmitnuti zadosti, popfipadé o odmitnuti ¢asti zadosti (§ 15 zakona) vydava dékan
fakulty Ci Feditel soucasti. Rozhodnuti se vyhotovuje pisemné a dorucuje se do vlastnich rukou
zadatele podle § 72 zakona €. 500/2004 Sb. spravni fad.

2. Rozhodnuti o odmitnuti Zadosti musi obsahovat nalezitosti uvedené v ustanoveni § 68 spravniho
fadu, tzn. vyrokovou ¢ast, odlivodnéni a pouceni zadatele o moznosti podat odvolani ve Ihaté podle
odstavce 3 zpusobem stanovenym v odstavci 4 tohoto ¢lanku.

3. Proti rozhodnuti o odmitnuti zadosti Ize podat odvolani ve |hdté do 15 dnd ode dne oznameni
rozhodnuti zadateli.

4. Odvolani se podava rektorovi univerzity jako nadfizenému organu prostfednictvim pfislusné fakulty
nebo dalSi soucasti. Dékan fakulty ¢i feditel souc¢asti je povinen postoupit odvolani ve Ihaté 15 dnd
ode dne doruceni odvolani spolu se spisovym materidlem rektorovi univerzity.

Rektor, jako nadfizeny organ, rozhodne o odvolani do 15 dnl ode dne pfedlozeni odvolani spolu se
spisovym materidlem.

€l. VIl Stiznost na postup pf¥i vyrizovani zadosti o poskytnuti informace

1. Stiznost na postup pfi vyfizovani zadosti Ize podat podle § 16a zakona.

2. Stiznost spolu se spisovym materidlem se podava rektorovi UK prostfednictvim dékana fakulty ¢i
feditele soucasti, ve Ih(té stanovené zakonem, tj. do 7 dnl ode dne, kdy mu stiznost dosla, pokud v
této lhuté stiznosti sam zcela nevyhovi tim, Ze poskytne pozadovanou informaci nebo kone¢nou
licencni nabidku, nebo vyda rozhodnuti o odmitnuti zadosti.

3. Zadatel m(ze podat stiznost v pfipadé, ze:

a) nesouhlasi-li s vyfizenim zadosti zplsobem ,odkazu na zvefejnénou informaci” (§ 6 odst. 2),

b) po uplynuti Ihity podle &l. IV, odst. 1 pokynu, mu nebyla poskytnuta informace nebo nebylo vydano
rozhodnuti o odmitnuti zadosti,

¢) kterému byla informace poskytnuta ¢astecné, aniz by bylo o zbytku zadosti vydano rozhodnuti

o0 odmitnuti zadosti,

d) ktery nesouhlasi s vysi uhrady sdélené podle €l. V pokynu.

4. Stiznost Ize podat do 30 dnl ode dne:

a) doruceni sdéleni podle odst. 3 pism. a) tohoto ¢lanku (odkaz na zvefejnénou informaci) a podle ¢l.
IV odst. 1 pism. ¢ (odlozeni zadosti z divodu nedostatku pusobnosti fakulty nebo dalSi soucasti)
nebo podle €l. V odst. 1 (oznameni o vysi Ghrady) pokynu,

b) uplynuti Ihaty pro poskytnuti informace podle €l. IV odst. 1 pism. d) a nasl. ustanoveni tohoto
pismena.

5. Fakulta nebo dalsi souc¢éast, dle §16a odst. 5, pfedlozi stiznost spolu se spisovym materialem
rektorovi jako nadfizenému organu do 7 dnd ode dne, kdy stiznost byla doru€ena fakulté nebo dalsi
soucasti, pokud v této Ihaté dékan sam nevyhovi tim, ze poskytne pozadovanou informaci, nebo vyda
rozhodnuti o

odmitnuti zadosti.

6. Nadrfizeny organ rozhodne o stiznosti do 15 dnli ode dne, kdy mu byla pfedlozena a zarover zasle
své rozhodnuti zadateli i fakulté nebo dalSi soucasti jako povinnému subjektu.

CI. VIl Vyroéni prehled

1. Vyroéni pfehled poskytnuty v souladu s § 18 zdkona €. 106/1999 Sb. a podle ¢lanku 5 Opatfeni
rektora €. 41/2014 zaslany oddéleni kontroly RUK (rozumi se zaslany v ramci ,centralni evidence®)
bude obsahovat nasledujici udaje:

a) pocet podanych zadosti o informace a pocet vydanych rozhodnuti 0 odmitnuti zadosti,



b) pocet podanych odvolani proti rozhodnuti,

c) event. opis podstatnych ¢asti kazdého rozsudku soudu, ve véci prezkoumani zakonnosti rozhodnuti
povinného subjektu o odmitnuti zadosti o poskytnuti informace a prehled v&ech vydajl, které fakulta
nebo soucast vynalozila v souvislosti se soudnimi fizenimi o pravech a povinnostech podle zdkona, a
to v€etné nakladl na své vlastni zaméstnance a ndkladd na pravni zastoupeni,

d) pocet podanych stiznosti, diivody jejich podani a struény popis zplsobu jejich vyfizeni.

Cl. IX Pravni odbor rektoratu jako druhoinstanéni organ

Cinnost spojenou s &lankem VI. a VII. tohoto pokynu a v souladu s &l. 3 Opatfeni rektora &. 41/2014
zabezpecuje ve lhatach stanovenych zdkonem a zplisobem stanovenym v zadkoné Pravni odbor
rektoratu univerzity jako druhoinstancni organ.

Cl. X Poéitani lhat

1. Pro pocitani Ih(it stanovenych v zakonu ¢. 106/1999 Sb. se aplikuji pravidla vychazejici ze

spravniho fadu.

2. Lhuta je zachovana, je-li alespon v jeji posledni den dopis pfedan k doruceni zadateli.

3. V pfipadé, kdy ,kon¢i“ Ihata k vyfizeni nedéli, sobotou ¢i svatkem, Ihata konéi az nejblizS§im
nasledujicim pracovnim dnem.

4. Do pocatku lhuty se nezapocitava den rozhodny pro jeji po¢atek (napf. den pfijeti zadosti).

CL Xl Odpovédnost dékanu fakult a rediteld souéasti

1. Dékani fakult a Feditelé soucasti, jimz je svéfen vykon spravy majetku, zodpovidaji za soulad pfi
vyfizovani zadosti se zdkonem ¢&. 106/1999 Sb., se zdkony souvisejicimi a téz s Opatfenim rektora
¢. 41/2014 — Poskytovani informaci podle zakona €. 106/1999 Sb., na Univerzité Karlové v Praze.

¢1. XII. Uginnost

Tento metodicky pokyn nabyva ucinnosti dnem 1. dubna 2016.



