NÁVOD KE ZPRACOVÁNÍ PÍSEMNÉ ŽÁDOSTI O INFORMACE PODLE ZÁKONA O INFORMACÍCH    

1. Zkontrolujte, zda je žádost určena vaší organizaci 

► Pokud není z žádosti zřejmé, kterému povinnému subjektu je určena, nejedná se o žádost ve smyslu Zákona o informacích, povinnosti pro povinné subjekty uvedené v Zákoně o informacích se na vás nevztahují, nejste tedy povinni žádost vyřizovat jako žádost podle Zákona o informacích.
2. Zkontrolujte, zda se žádost vztahuje k vaší působnosti

► Pokud ne, žádost odložíte a tuto odůvodněnou skutečnost sdělíte do 7 dnů ode dne doručení žádosti žadateli. 

3. Zkontrolujte, zda ze žádosti vyplývá, že se žadatel domáhá poskytnutí informací podle Zákona o informacích (např. uvedením odkazu na zákon, tj. „podle zákona č. 106/1999 Sb.“, nebo uvedením zkratky „InfZ“ nebo uvedením „zákona o informacích“ apod.)

► Pokud ne, nejedná se o žádost ve smyslu Zákona o informacích, povinnosti pro povinné subjekty uvedené v Zákoně o informacích se na vás nevztahují, nejste tedy povinni žádost vyřizovat jako žádost podle Zákona o informacích.
4.  V případě elektronického podání zkontrolujte, jestli byla žádost podána prostřednictvím elektronické adresy podatelny, pokud byla zřízena, a adresa zveřejněna 

► Pokud ne, nejedná se o žádost ve smyslu Zákona o informacích.
5. Zkontrolujte, zda je žádost srozumitelná a požadovaná informace určitá  

► Pokud je žádost o informace nesrozumitelná, požadovaná informace neurčitá nebo obecná, přičemž tento nedostatek brání řádnému vyřízení žádosti, pak zašlete žadateli do 7 dnů ode dne doručení žádosti výzvu, aby žádost upřesnil.   

6. Zkontrolujte, zda jsou uvedeny údaje o žadateli 
► Fyzická osoba uvede v žádosti jméno, příjmení datum narození, adresu místa trvalého pobytu nebo, není-li přihlášena k trvalému pobytu, adresu bydliště a adresu pro doručování, liší-li se od adresy místa trvalého pobytu nebo bydliště; adresou pro doručování se rozumí i elektronická adresa.
►Právnická osoba uvede název, identifikační číslo osoby, adresu sídla a adresu pro doručování, liší-li se od adresy sídla; adresou pro doručování se rozumí i elektronická adresa.
► Pokud chybí některá z výše uvedených informací o žadateli a tento nedostatek brání vyřízení žádosti, pak je nutné vyzvat žadatele o doplnění žádosti; výzvu k doplnění jste povinni zaslat žadateli do 7 dnů ode dne podání žádosti.   
► Chybí-li adresa pro doručování, pak podaná žádost není žádostí ve smyslu Zákona o informacích. 
7. Pokud je doručená žádost žádostí o informace podle Zákona o informacích, pak postupujete jedním z následujících způsobů:  

► Informaci poskytnete;

► Žádost odložíte;

► Vydáte rozhodnutí o odmítnutí žádosti;
► O postupu při poskytování informace vždy pořizujete záznam. 
a) Poskytnutí informace 

► Požadovanou informaci poskytnete do 15 dnů ode dne doručení žádosti 

►15-denní lhůtu je možné prodloužit o 10 dnů z těchto důvodů (i) vyhledání a sběr požadovaných informací se provádí na vícero „úřadovnách“; (ii) k vyřízení žádosti je třeba vyhledat a sesbírat objemné množství oddělených a odlišných informací; (iii) probíhá konzultace s jiným povinným subjektem, který má závažný zájem na rozhodnutí o žádosti. Žadatele musíte o prodloužení lhůty a o důvodech jejího prodloužení v původní 15-denní lhůtě prokazatelně informovat. 

► S poskytnutím informace jsou spojeny další povinnosti, a to povinnost vyhotovit záznam o vyřízení žádosti a publikační povinnost (viz článek „Žádost o poskytnutí informace a jak se s ní vypořádat“, část 4)
b) Odložení žádosti

► Pokud žadatel nevyhoví výzvě k doplnění žádosti podle odst. 6, poslední bod, do 30 dnů ode dne jejího doručení, pak žádost odložíte. 
►Pokud žádost nesměřuje do vaší působnosti, pak do 7 dnů od dne doručení žádosti sdělíte žadateli, že žádost odkládáte, protože nespadá do vaší působnosti, což je třeba řádně odůvodnit.

► O odložení žádosti nevydáváte samostatné rozhodnutí. 

c)  Rozhodnutí o odmítnutí žádosti  
► Rozhodnutí o odmítnutí žádosti vydáte, pokud požadovanou informaci, byť i jen částečně, neposkytnete.
► Pokud žadatel nevyhoví výzvě k doplnění žádosti podle odst. 5 do 30 dnů ode dne jejího doručení, pak vydáte rozhodnutí o odmítnutí žádosti. 

► Žádost odmítnete i v případě, že předmětem žádosti jsou informace vztahující se k probíhajícímu soudnímu řízení, pokud je požadovaná informace obchodním tajemstvím a další, zejména ve smyslu § 11 Zákona o informacích.    
