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Vzor 1: Výzva k upřesnění žádosti o poskytnutí informace 
  

 
 
 
 Obecní (městský) úřad ………………., odbor …………………… 

    adresa ………………………………………………………. 
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
 
 
       
Pan (paní)                                                 
jméno a příjmení 
trvalé bydliště 
 
          
 

V ……………. dne……… 
 
 
 

Č.j. 
 
 
 
Výzva k upřesnění žádosti o poskytnutí informace podle § 14 odst. 5 písm. b) zákona 
č. 106/1999 Sb., o svobodném přístupu k informacím, ve znění pozdějších předpisů 
 
 
 
Obec/Obecní úřad … obdržel dne … Vaši žádost podle zákona č. 106/1999 Sb.,  
o svobodném přístupu k informacím, ve znění pozdějších předpisů (dále jen „InfZ“)  
o poskytnutí informací … 
 
Vzhledem k tomu, že Vámi vymezený předmět žádosti je velmi obecný a není zcela zřejmé, 
jaké dokumenty Vám mají být poskytnuty, ani za jaké časové období informace požadujete, 
dle § 14 odst. 5 písm. b) InfZ Vás tímto vyzýváme k upřesnění Vaší žádosti.  
 
V případě, že žádost upřesníte, bude Vaše žádost vyřízena do 15 dnů ode dne, kdy 
obec/obecní úřad … obdrží upřesnění žádosti. Pokud Vaši žádost do 30 dnů ode dne 
doručení této výzvy neupřesníte, bude rozhodnuto o odmítnutí žádosti /§ 14 odst. 5 písm. b) 
InfZ/. 
 
 
 
           otisk razítka                                       
 
 

……………………………………………… 
jméno, příjmení a funkce úřední osoby                                                    
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Vzor 2: Výzva k doplnění žádosti o poskytnutí informace 
  

 
 
 
 Obecní (městský) úřad ………………., odbor …………………… 

    adresa ………………………………………………………. 
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
 
 
       
Pan (paní)                                                 
jméno a příjmení 
trvalé bydliště 
 
          
 

V ……………. dne……… 
 
 
 

Č.j. 
 
 
 
Výzva k doplnění žádosti o poskytnutí informace podle § 14 odst. 5 písm. a) zákona  
č. 106/1999 Sb., o svobodném přístupu k informacím, ve znění pozdějších předpisů 
 
 
 
Obec/Obecní úřad … obdržel dne … Vaši žádost podle zákona č. 106/1999 Sb.,  
o svobodném přístupu k informacím, ve znění pozdějších předpisů (dále jen „InfZ“)  
o poskytnutí informací … 
 
Vzhledem k tomu, že Vámi ve své žádosti neuvádíte datum narození, dle § 14 odst. 5  
písm. a) InfZ Vás tímto vyzýváme k doplnění Vaší žádosti.  
 
V případě, že žádost doplníte, bude Vaše žádost vyřízena do 15 dnů ode dne, kdy 
obec/obecní úřad … obdrží doplnění žádosti. Pokud žádost do 30 dnů ode dne doručení této 
výzvy nedoplníte, bude Vaše žádost odložena /§ 14 odst. 5 písm. a) InfZ/. 
 
 
 
           otisk razítka                                       
 
 

……………………………………………… 
jméno, příjmení a funkce úřední osoby   
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Vzor 3: Sdělení o odložení žádosti o poskytnutí informace 
  

 
 
 
 Obecní (městský) úřad ………………., odbor …………………… 

    adresa ………………………………………………………. 
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
 
 
       
Pan (paní)                                                 
jméno a příjmení 
trvalé bydliště 
 
          
 

V ……………. dne……… 
 
 

Č.j. 
 
 
 
Sdělení o odložení žádosti o poskytnutí informace podle § 14 odst. 5 písm. c) zákona 
č. 106/1999 Sb., o svobodném přístupu k informacím, ve znění pozdějších předpisů 
 
 
Obec/Obecní úřad … obdržel dne … Vaši žádost podle zákona č. 106/1999 Sb.,  
o svobodném přístupu k informacím, ve znění pozdějších předpisů (dále jen „InfZ“)  
o poskytnutí informací … 
 
Dle ustanovení § 2 odst. 1 InfZ jsou povinné subjekty povinny poskytovat informace 
vztahující se k jejich působnosti. Vzhledem k tomu, že problematika ……. nenáleží  
do působnosti obcí, nevztahuje se Vámi požadovaná informace k působnosti obce …. 
Z tohoto důvodu obec/obecní úřad Vaši žádost o poskytnutí informací dle § 14 odst. 5 písm. 
c) InfZ odkládá.  
 
 
Pokud s uvedeným způsobem vyřízení žádosti nesouhlasíte, můžete na postup 
obce/obecního úřadu …. podat stížnost dle § 16a InfZ, a to u obce/obecního úřadu …..  
ve lhůtě do 30 dnů ode dne doručení tohoto sdělení. O stížnosti bude rozhodovat Krajský 
úřad Zlínského kraje. 
 
 
           otisk razítka                                       
 
 

……………………………………………… 
jméno, příjmení a funkce úřední osoby   

 
 

Vzor 4: Vyrozumění o prodloužení lhůty pro vyřízení žádosti 
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 Obecní (městský) úřad ………………., odbor …………………… 

    adresa ………………………………………………………. 
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
 
 
       
Pan (paní)                                                 
jméno a příjmení 
trvalé bydliště 
 
          
 

V ……………. dne……… 
 
 

Č.j. 
 
 
 
Vyrozumění o prodloužení lhůty pro vyřízení žádosti o poskytnutí informace podle § 14 
odst. 7 písm. a) a b) zákona č. 106/1999 Sb., o svobodném přístupu k informacím,  
ve znění pozdějších předpisů 
 
 
Obec/Obecní úřad … obdržel dne … Vaši žádost podle zákona č. 106/1999 Sb.,  
o svobodném přístupu k informacím, ve znění pozdějších předpisů (dále jen „InfZ“)  
o poskytnutí informací … 
 
Vzhledem k tomu, že vyřízení Vaší žádosti si vyžádá obsáhlé vyhledávání velkého množství 
požadovaných informací, které jsou navíc umístěny ve více budovách (archív), prodlužuje 
obec/obecní úřad … podle § 14 odst. 7 písm. a) a b) InfZ lhůtu pro vyřízení žádosti  
o 10 dní, tj. do ….. 
 
 
           otisk razítka                                       
 
 

……………………………………………… 
jméno, příjmení a funkce úřední osoby   
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Vzor 5: Oznámení o výši úhrady za poskytnutí informace 

 
 Obecní (městský) úřad ………………., odbor …………………… 

    adresa ………………………………………………………. 
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
 
Pan (paní)                                                 
jméno a příjmení 
trvalé bydliště 
        
 

V ……………. dne……… 
Č.j. 
 
 
Oznámení o výši úhrady za poskytnutí informací podle § 17 odst. 3 zákona č. 106/1999 
Sb., o svobodném přístupu k informacím, ve znění pozdějších předpisů 
 
 
Obec/Obecní úřad … obdržel dne … Vaši žádost podle zákona č. 106/1999 Sb.,  
o svobodném přístupu k informacím, ve znění pozdějších předpisů (dále jen „InfZ“)  
o poskytnutí informací … 
 
Podle § 17 odst. 3 InfZ mohou povinné subjekty požadovat v souvislosti s poskytování 
informací úhradu ve výši, která nesmí přesáhnout náklady spojené s pořízením kopií, 
opatřením technických nosičů dat a s odesláním informací žadateli.  Rada obce … schválila 
dne …. usnesením č. …. dle § 5 odst. 1 písm. f) InfZ Sazebník úhrad nákladů za poskytování 
informací (tento sazebník je dostupný dálkovým přístupem na webových stránkách obce …).  
 
Obec/obecní úřad vyhledal Vámi požadované informace a tímto Vám sděluje výši 
požadované úhrady, včetně jejího výpočtu: 
 

- za poskytnuté kopie dokumentů (celkem x listů A4, oboustranně) ……….… xxx,-- Kč 
- za odeslání informací poštou  

doporučeně s dodejkou (dle sazebníku České pošty) ……….……………….. xxx,-- Kč                 
 
Celková výše úhrady ……………. xxx,-- Kč 
 
Úhradu nákladů je možno provést bankovním převodem na č. ú …., var. symbol ….,  
nebo v hotovosti v pokladně obce. 
 
Požadované informace Vám budou zaslány bezprostředně po zaplacení úhrady. Jestliže 
požadovanou úhradu ve lhůtě do 60 dnů ode dne doručení tohoto oznámení nezaplatíte, 
bude Vaše žádost dle § 17 odst. 5 InfZ odložena. 
 
Nesouhlasíte-li s vyčíslenou výší úhrady, můžete proti výši úhrady podat stížnost dle § 16a 
InfZ, a to u obce/obecního úřadu ….. ve lhůtě do 30 dnů ode dne doručení tohoto sdělení.  
O stížnosti bude rozhodovat Krajský úřad Zlínského kraje. Po dobu vyřizování stížnosti lhůta 
pro zaplacení úhrady neběží. 
 
           

 otisk razítka                                       
 

……………………………………………… 
jméno, příjmení a funkce úřední osoby   
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Vzor 6: Rozhodnutí o (částečném) odmítnutí žádosti  
 
 

Obecní (městský) úřad ………………., odbor …………………… 
    adresa ………………………………………………………. 

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
 
V ……………. dne……… 

Č.j. 
Oprávněná úřední osoba:  
 
Obecní úřad  … jako povinný subjekt dle § 2 odst. 1 zákona č. 106/1999 Sb.,  
o svobodném přístupu k informacím, ve znění pozdějších předpisů (dále jen „InfZ“) rozhodl 
v souladu s ustanovením § 15 odst. 1 InfZ o žádosti ………….. (jméno, příjmení, datum 
narození a adresa žadatele) ze dne …….. o poskytnutí informace o …….. (předmět žádosti) 
takto: 
 
Žádost žadatele ………….. (jméno, příjmení, datum narození a adresa žadatele) ze dne 
…….. o poskytnutí informace o …….. (předmět žádosti) se dle § 8a a § 15 odst. 1 InfZ  
a dle § 5 odst. 2 zákona č. 101/2000 Sb., o ochraně osobních údajů, ve znění 
pozdějších předpisů, odmítá (částečně odmítá) tak, že …  
 
Odůvodnění: 
Obec/Obecní úřad … obdržel dne …  žádost …. (jméno, příjmení, datum narození a adresa 
žadatele) o poskytnutí informací podle zákona o svobodném přístupu k informacím,  
a to informace o adresách a rodných číslech účastníků akce …..  
 
Dle § 8a InfZ poskytne povinný subjekt informace týkající se osobnosti, projevů osobní 
povahy, soukromí fyzické osoby a osobní údaje jen v souladu právními předpisy upravujícími 
jejich ochranu. Žadatel požadoval poskytnutí informací, které jsou osobními údaji fyzických 
osob (adresy trvalého pobytu a rodná čísla) ve smyslu zákona č. 101/2000 Sb., o ochraně 
osobních údajů a o změně některých zákonů, ve znění pozdějších předpisů. Tyto informace 
lze poskytnout jen se souhlasem dotčených osob. Jelikož obecní úřad nemá od dotčených 
osob souhlas k poskytnutí požadovaných informací, je vůči těmto údajům splněn důvod  
pro odmítnutí (částečné odmítnutí) žádosti. 
 
…. 
 
S ohledem na výše uvedené rozhodl Obecní úřad … tak, že žádost o poskytnutí informací 
v rozsahu osobních údajů odmítl. 
 
Poučení: 
Proti tomuto rozhodnutí lze podat odvolání, a to ve lhůtě do 15 dnů ode dne doručení 
písemného vyhotovení tohoto rozhodnutí. Odvolání se podává ke Krajskému úřadu 
Zlínského kraje prostřednictvím obecního úřadu …..   
 
 
          otisk kulatého 
          úředního razítka     

 ……………………………………………… 
jméno, příjmení a funkce úřední osoby   

 
Doručuje se: 

1. jméno a příjmení žadatele – do vlastních rukou (s dodejkou) 

2. správní spis 
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Vzor 7: Odkaz na zveřejněnou informaci 
  
 

 Obecní (městský) úřad ………………., odbor …………………… 
    adresa ………………………………………………………. 

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
 
 
       
Pan (paní)                                                 
jméno a příjmení 
trvalé bydliště 
 
          
 

V ……………. dne……… 
 
 
Č.j. 
 
 
 
Odkaz na zveřejněnou informaci podle § 6 odst. 1 zákona č. 106/1999 Sb.,  
o svobodném přístupu k informacím, ve znění pozdějších předpisů 
 
 
Obec/Obecní úřad … obdržel dne … Vaši žádost podle zákona č. 106/1999 Sb.,  
o svobodném přístupu k informacím, ve znění pozdějších předpisů (dále jen „InfZ“)  
o poskytnutí informací … 
 
Dle ustanovení § 6 odst. 1 InfZ pokud žádost směřuje k poskytnutí zveřejněné informace, 
může povinný subjekt co nejdříve, nejpozději však do 7 dnů, místo poskytnutí informace 
sdělit žadateli údaje umožňující vyhledání a získání zveřejněné informace.  
 
Vámi požadovaná informace je zveřejněna na webových stránkách obce (odkaz na www 
stránky) v rubrice ….. 
 
S pozdravem 
 
 
 
 

otisk razítka                                       
 
 

……………………………………………… 
jméno, příjmení a funkce úřední osoby   
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Přehled lhůt podle zákona č. 106/1999 Sb. 
 

Úkon Lhůta Pozn. 

Výzva k doplnění/upřesnění žádosti 
do 7 dnů ode dne podání 
žádosti 

žadatel má na 
doplnění nebo 
upřesnění žádosti 
lhůtu 30 dnů ode dne 
doručení výzvy 

Odložení žádosti 
po marném uplynutí     30 
denní lhůty pro doplnění  

Vyrozumění žadatele o odložení 
žádosti, která se nevztahuje k 
působnosti povinného subjektu 

do 7 dnů ode dne doručení 
žádosti  

Odkaz na zveřejněnou informaci 
do 7 ode dne doručení 
žádosti 

pokud bude žadatel 
trvat na přímém 
poskytnutí 
informace, tato se 
mu poskytne 

Vyrozumění žadatele o prodloužení 
lhůty pro poskytnutí informace 
nejvýše o 10 dnů 

do 15 dnů ode dne přijetí 
žádosti nebo ode dne jejího 
doplnění 

 

Poskytnutí informace 
do 15 dnů ode dne přijetí 
žádosti nebo ode dne jejího 
doplnění 

žadatel má lhůtu 30 
dnů na podání 
stížnosti 

Oznámení o výši úhrady za 
poskytnutí informací 

ve lhůtě pro vyřízení 
žádosti 

nedodržení lhůty má 
za následek ztrátu 
nároku na úhradu 
nákladů 

Rozhodnutí o odmítnutí žádosti 
nebo části žádosti 

do 15 dnů ode dne přijetí 
žádosti nebo ode dne jejího 
doplnění 

žadatel má lhůtu 15 
dnů na podání 
odvolání 

 

po marném uplynutí 30 
denní lhůty pro upřesnění 
žádosti 

 

Rozhodnutí o odvolání v 
autoremeduře (vyhovění žádosti  
v plném rozsahu) 

do 15 dnů ode dne podání 
odvolání  

Předání odvolání včetně spisu 
odvolacímu orgánu 

do 15 dnů ode dne 
doručení odvolání  

Vyřízení stížnosti autoremedurou 
(poskytnutím informace, 
poskytnutím licenční nabídky, 
rozhodnutím o odmítnutí žádosti) 

do 7 dnů ode dne doručení 
stížnosti  

Předání stížnosti včetně spisu 
odvolacímu orgánu 

do 7 dnů ode dne doručení 
stížnosti (pokud není 
stížnost vyřízena 
autoremedurou) 

 

Zaplacení požadované úhrady 
nákladů 

60 dnů ode dne oznámení 
výše požadované úhrady  

Odložení žádosti při nezaplacení 
požadované úhrady 

po marném uplynutí 
60denní lhůty (po dobu 
vyřizování stížnosti proti 
výši úhrady lhůta neběží!) 

 

Zveřejnění poskytnutých informací 
způsobem umožňujícím dálkový 
přístup 

do 15 ode dne poskytnutí 
informace  

 


