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Příloha č. 1 
Sazebník úhrad za poskytnutí, resp. zpřístupnění informací 

 
Tento sazebník stanoví v souladu s § 17 zákona a nařízením vlády č. 173/2006 Sb., o zásadách stanovení 

úhrad a licenčních odměn za poskytování informací podle zákona o svobodném přístupu k informacím, výši 

úhrad za poskytnutí,   resp. zpřístupnění informací dle citovaných právních předpisů. 

 

1. Kopírování 

 

a) Cena kopie, je-li informace poskytována formou fotokopie: 

černobílá jednostranná fotokopie formátu A4 2,00 Kč 

černobílá oboustranná fotokopie formátu A4  3,00 Kč 

černobílá jednostranná fotokopie formátu A3  4,00 Kč 

černobílá oboustranná fotokopie formátu A3   6,00 Kč 

barevná jednostranná fotokopie formátu A4          12,00 Kč 

barevná oboustranná fotokopie formátu A4           24,00 Kč 

barevná jednostranná fotokopie formátu A3           23,00 Kč 

barevná oboustranná fotokopie formátu A3           46,00 Kč 

b) Cena počítačového výstupu, je-li informace poskytována formou počítačového tisku: 

černobílý formát A4  2,00 Kč/stránka 

barevný formát A4   4,00 Kč/stránka 

černobílý formát A3           5,00 Kč/stránka 

barevný formát A3            10,00 Kč/stránka 

c) Cena pořízení kopie do elektronického záznamu (skenování)    1,50 Kč/stránka 

 

2. Cena technického nosiče dat, je-li informace poskytována formou záznamu na technickém nosiči: 

 

CD –R, DVD-R                                   20,00 Kč 

 

3. Poštovné, je-li informace zasílána poštou, dle aktuálního sazebníku provozovatele poštovních služeb, 

balné se neúčtuje. 

 

4. Úhrada za mimořádně rozsáhlé vyhledávání informace 

Mimořádně rozsáhlým vyhledáváním informací se rozumí vyhledávání informací, jehož souhrnná délka 

přesáhne 30 minut. Mimořádně rozsáhlým vyhledáváním informací se rozumí zejména: 

a) činnost, která jde nad rámec běžného bezplatného vyhledávání informací, nebo při ní dochází ke 

zvýšenému vytížení pracovníků, a to do značné míry na úkor plnění ostatních povinností, 

b) situace, kdy požadované informace se týkají velkého časového období a je zapotřebí provést vyhledávání 

v mnoha spisech, vč. archiválií. 

Úhrada za mimořádné vyhledávání informací činí 180,- Kč/hodina, přičemž do zpoplatněného času se 

zahrnuje pouze čas vyhledání, přesahující první půl hodinu vyhledávání. 

 

5. V případě informací obsažených v publikacích a tiskovinách vydávaných OÚ Kvasice se výše úhrady 

stanoví výší ceny za příslušný výtisk, poskytuje-li se informace formou prodeje tohoto výtisku. 

 

6. Úhrada v souvislosti s poskytnutím informací podle tohoto sazebníku se neplatí, pokud žádost o poskytnutí 

informace je vyřizována provedením úkonu, který je zahrnut do sazebníků správních poplatků (z. č. 634/2004 

Sb., o správních poplatcích, ve znění pozdějších předpis; úhrada požadovaná po žadateli se v tomto případě 

řídí zákonem o správních poplatcích. 

 

Tento sazebník byl schválen usnesením ROK č. 405 ze dne 24.11.2016  a nabývá účinnosti dnem 

25.11.2016. 
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Příloha č. 2 
 

Přehled lhůt stanovených zákonem. 
 

 zákon 

Poskytnutí informací 15 dnů od přijetí žádosti 

(§ 14 odst. 3 písm. d) 

Prodloužení lhůty o 10 dnů  

(§ 14 odst. 7) 

Rozhodnutí o odmítnutí nebo odmítnutí části 

informace 

15 dnů od přijetí žádosti 

Lhůta, ve které se povinný subjekt odkáže na 

zveřejněnou informaci 

nejpozději do 7 dnů 

(§ 6 odst. 1) 

Odložení žádosti  

(Žádost se nevztahuje k působnosti úřadu) 

7 dnů 

(§ 14 odst. 3 písm. c)) 

Výzva žadateli, aby žádost upřesnil 7 dnů od podání žádosti 

(§ 14 odst. 3 písm. a) a b)) 

Lhůta, v jaké musí být žádost upřesněna 30 dnů 

(§ 14 odst. 3 písm. a) a b) 

Lhůta pro podání odvolání 15 dnů ode dne doručení rozhodnutí 

Předložení odvolání odvolacímu orgánu 15 dnů ode dne doručení odvolání (§ 16 odst. 2) 

Lhůta pro vyřízení odvolání 15 dnů od předložení odvolání prvoinstančním 

orgánem (§ 16 odst. 3) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 Str. 3 

 
Příloha č. 3 

 
Formulář pro podání žádosti o poskytnutí informace podle zákona č. 106/1999 
Sb., o svobodném přístupu k informacím 
 

Adresát žádosti:  

Fyzická osoba:  

jméno a příjmení:  

datum narození:  

adresa místa 

trvalého pobytu1) 
 

telefon, fax, e-mail  

datová schránka  

Právnická osoba:  

název  

identifikační číslo  

adresa sídla2)  

telefon, fax, e-mail  

datová schránka  

Předmět žádosti:  

Text žádosti:  

Datum:  

Podpis  

1) fyzická osoba uvede 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 též elektronická adresa 

2) právnická osoba uvede adresu sídla a adresu pro doručování, liší-li se od adresy sídla; adresou pro 

doručování se rozumí též elektronická adresa 
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Příloha č.4 

 
Vzor úředního záznamu o přijetí ústní žádosti 

 
 

Ú ř e d n í   z á z n a m 

o přijetí ústní žádosti 

o poskytnutí informace dle zákona č. 106/1999 Sb., o svobodném přístupu k informacím 

 

  

Obecní úřad Kvasice …………………………………. 

oddělení          ………………………………….  

se dostavil(a) dne:                              …………………………….…… 

 

Jméno a příjmení, titul, datum nar.    …………………………………. 

Adresa včetně PSČ (trvalý pobyt)     …………………………………. 

…………………………………………………………………………….. 

Číslo telefonu, e-mail: ………………………………………………….. 

Datová schránka ano/ne* 

Adresa pro doručování (je-li odlišná od trvalého pobytu):  ………………………………. 

………………………………………………………………………………………………….. 

 

Předmět žádosti o informace: 

 

 

 

 

 

Předložené doklady: 

 

 

 

 

Žadatel(ka) byl(a) současně poučen(a) o způsobu řešení uvedené záležitosti (jak bude se žádostí nakládáno) 

v souladu s příslušnými ustanoveními zákona č. 106/1999 Sb., o svobodném přístupu k informacím. 

 

 

Zapsal: ……………………………                                      ……………………. 

             jméno, příjmení, podpis                                             podpis občana 
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Příloha č. 5 

 
Vzor – Sdělení o odložení žádosti o poskytnutí informace 

 
(Použije se šablona – Dopisní hlavičkový papír) 

 

       

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 

 

 

OÚ Kvasice obdržel dne … Vaši žádost podle zákona č. 106/1999 Sb., o svobodném přístupu k informacím, 

ve znění pozdějších předpisů (dále jen „zákon“) o poskytnutí informací ………. 

 

Dle ustanovení § 2 odst. 1 zákona 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) zákona odkládá.  

 

Pokud s uvedeným způsobem vyřízení žádosti nesouhlasíte, můžete na postup OÚ Kvasice podat stížnost 

dle § 16a zákona, a to u OÚ Kvasice 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   
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Příloha č. 6 
 

Vzor – Výzva k upřesnění žádosti o poskytnutí informace 
 
(Použije se šablona – Dopisní hlavičkový papír) 
 
Pozn. obdobně lze použít i pro zpřístupnění informací dle zákona 
 
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 

 

 

 

OÚ Kvasice obdržel dne … Vaši žádost podle zákona č. 106/1999 Sb., o svobodném přístupu k informacím, 

ve znění pozdějších předpisů (dále jen „zákon“) 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) zákona 

Vás tímto vyzýváme k upřesnění Vaší žádosti.  

 

V případě, že žádost upřesníte, bude Vaše žádost vyřízena do 15 dnů ode dne, kdy OÚ Kvasice 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) zákona/. 

 

 

otisk razítka                                       

 

 

…………………………………………… 

jméno, příjmení a funkce úřední osoby   
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Příloha č. 7 
 

Vzor – Odkaz na zveřejněnou informaci 
 
(Použije se šablona – Dopisní hlavičkový papír) 
Pozn. obdobně lze použít i pro zpřístupnění informací dle zákona 

       

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 

 

OÚ Kvasice obdržel dne … Vaši žádost podle zákona č. 106/1999 Sb., o svobodném přístupu 

k informacím, ve znění pozdějších předpisů (dále jen „zákona“) o poskytnutí informací … 

 

Dle ustanovení § 6 odst. 1 zákona 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 Kvasice(odkaz na www stránky) 

v rubrice ….. 

 

S pozdravem 

 

 

       otisk razítka                                       

 

       …………………………………………… 

      jméno, příjmení a funkce úřední osoby   
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Příloha č. 8 
 

Vzor – Výzva k doplnění žádosti o poskytnutí informace 
 

(Použije se šablona – Dopisní hlavičkový papír) 
 

  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 

 

 

 

OÚ Kvasice obdržel dne … Vaši žádost podle zákona č. 106/1999 Sb., o svobodném přístupu k informacím, 

ve znění pozdějších předpisů (dále jen „zákon“) 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 OÚ Kvasice obdrží 

doplnění žádosti. Pokud žádost do 30 dnů ode dne doručení této výzvy nedoplníte, bude Vaše žádost 

odložena /§ 14 odst. 5 písm. a) zákona/. 

 

 

 

otisk razítka                                       

 

 

…………………………………………… 

jméno, příjmení a funkce úřední osoby   
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Příloha č. 9 
 

Vzor – Vyrozumění o prodloužení lhůty pro vyřízení žádosti 
 
(Použije se šablona – Dopisní hlavičkový papír) 
Pozn. obdobně lze použít i pro zpřístupnění informací dle zákona č.123/1998 Sb.,o právu na 
informace o životním prostředí, ve znění pozdějších předpisů ( dále jen „zákon ŽP“ ).   
 
       

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 

 

OÚ Kvasice obdržel dne … Vaši žádost podle zákona č. 106/1999 Sb., o svobodném přístupu k informacím, 

ve znění pozdějších předpisů (dále jen „zákon“) 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 OÚ Kvasice podle § 14 odst. 

7 písm. a) a b) zákona lhůtu pro vyřízení žádosti o 10 dní, tj. do …. 

 

 

 

 

 otisk razítka                                       

 

……………………………………………… 

jméno, příjmení a funkce úřední osoby   
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Příloha č. 10 
 

Vzor – Oznámení o výši úhrady za poskytnutí informací 
 
(Použije se šablona – Dopisní hlavičkový  papír) 
Pozn. obdobně lze použít i pro zpřístupnění informací dle zákona č.123/1998 Sb.,o právu na 
informace o životním prostředí, ve znění pozdějších předpisů ( dále jen „zákon ŽP“ ).   
 
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,  

 

OÚ Kvasice obdržel dne … Vaši žádost podle zákona č. 106/1999 Sb., o svobodném přístupu k informacím, 

ve znění pozdějších předpisů (dále jen „zákon“) o poskytnutí informací … 

 

Podle § 17 odst. 3 zákona 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) 

zákona Sazebník úhrad nákladů za poskytování informací (tento sazebník je dostupný dálkovým přístupem 

na webových stránkách obce …).  

 

OÚ Kvasice 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 na podatelně OÚ Kvasice. 

 

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 zákona odložena. 

 

Nesouhlasíte-li s vyčíslenou výší úhrady, můžete proti výši úhrady podat stížnost dle § 16a zákona, a to 

OÚ Kvasice 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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Příloha č. 11 
 

Vzor – Záznam o postupu při poskytování informace 
 

 

Odbor …………….., oddělení …………….  

 

Datum podání informace:  

 

Číslo jednací:  

 

Identifikace žadatele: 

u fyz. osob jméno, příjmení, datum narození, adresa 

u právnických osob – název, sídlo a IČ 

 

Obsah žádosti (charakteristika požadované informace): 

 

Vyřizuje: 

 

Způsob vyřízení: 

 

Způsob předání odpovědi: 

 

Výše hrazených nákladů za poskytnutí informace: 

 

 

Výzva k součinnosti předána ……………                                  dne: ………………….. 

 

Podklady předány správci : 

 

Podpis 
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Příloha č. 12 
 

Vzor Licenční smlouvy 
 
 

LICENČNÍ SMLOUVA 
PODLE § 46 A NÁSL. AUTORSKÉHO ZÁKONA 

 
SMLUVNÍ STRANY: 

 

1. Obec Kvasice 

se sídlem: ním.A.Dohnala 18, 768 21 Kvasice 

zastoupeno: Lubomírem Musilem, starostou obce 

IČ: 00287385 

(dále jen „obec“) 

A 

 

2. VARIANTA A - fyzická osoba:1) 

 

………………………………… /jméno a příjmení/ 

Datum narození: 

Bydliště: 

(dále jen „nabyvatel“) 

 

VARIANTA B - právnická osoba:1) 

 

 

………………………………………….. /obchodní firma/ 

zapsána v obchodním rejstříku ………… soudu v ………….., oddíl……., vložka …….. 

se sídlem: …………………………………… 

zastoupená: …………………………………….. 

IČ: ………………… 

DIČ: ……………………. 

(dále jen „nabyvatel“) 

 

uzavírají podle § 46 a násl. zákona č. 121/2000 Sb., o právu autorském, o právech souvisejících s právem 

autorským a o změně některých zákonů (autorský zákon), ve znění pozdějších předpisů tuto licenční 

smlouvu: 

 

I. 

1. Předmětem smlouvy je informace o ………………………………………………………….. 

……………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………….. 

……………………………………….….. (dále jen „informace“), kterou je obec nabyvateli povinno poskytnout 

na základě žádosti podle zákona č. 106/1999 Sb., o svobodném přístupu k informacím, ve znění pozdějších 

předpisů. 

 

2. Informace podle odst. 1 je předmětem ochrany práva autorského. Obec prohlašuje, že k informaci podle 

odst. 1 vykonává majetková práva a že je oprávněno poskytnout nabyvateli licenci v níže uvedeném rozsahu. 

 

3. Obec poskytuje nabyvateli oprávnění k výkonu práva informaci užít (licenci), a to: 

a) k těmto způsobům užití:2) 

………………………………………………………...………………………………………………… 

………………… ………….……………………… …………………………, 
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b) v rozsahu:3) ………………………………………………………………………………………… 
 

4. Licence je poskytnuta jako nevýhradní – výhradní4) 

 

5. Smluvní strany se dohodly, že licence podle této smlouvy se poskytuje bezúplatně.5) 

 

6. V dalším se práva a povinnosti stran řídí § 46 a násl. autorského zákona. 

 

7. Pokud nabyvatel poruší některé ustanovení této smlouvy, je město oprávněno od smlouvy odstoupit. 

Smlouva se ruší dnem doručení oznámení o odstoupení nabyvateli. 

 

II. 

1. Tato smlouva nabývá platnosti dnem podpisu oběma smluvními stranami a účinnosti dnem, kdy vyjádření 

souhlasu s obsahem návrhu smlouvy dojde druhé smluvní straně. Smlouva se uzavírá na dobu 

………………………….. 

 

2. Doplňování nebo změnu této smlouvy lze provádět jen se souhlasem obou smluvních stran, a to pouze 

formou písemných, postupně číslovaných a takto označených dodatků. 

 

3. Smlouva je vyhotovena ve 4 stejnopisech s platností originálu, podepsaných oprávněnými zástupci 

smluvních stran, přičemž obec obdrží tři a nabyvatel jedno její vyhotovení. 

 

4. Nedílnou součástí této smlouvy jsou následující přílohy: 

 

Příloha č. 1: …………………………… 

 

5. Doložka platnosti právního úkonu podle § 41 zákona č. 128/2000 Sb., o obcích, ve znění pozdějších 

předpisů: 

 

O uzavření této smlouvy rozhodl starosta města na základě zmocnění uděleného radou obce usnesením č. 

……… ze dne …………... 

 

V …………….dne:                                                               V ……………………… dne 

 

za obec                                                                                     za nabyvatele 

starosta obce  

 

 

___________________________________________________________________ 

 

1) vyplňte příslušnou variantu 

2) licence může být poskytnuta ke všem nebo k jednotlivým způsobům užití - viz § 12 odst. 4 autorského 

zákona 

3) licence může být poskytnuta v rozsahu omezeném nebo neomezeném - viz § 50 odst. 2 a 3 autorského 

zákona 

4) nehodící se škrtněte. Povinný subjekt může poskytnout výhradní licenci pouze tehdy, je-li výhradní licence 

pro další šíření poskytované informace nezbytná a je-li to ve veřejném zájmu. 

5) smlouvy se sjednávají zpravidla jako bezúplatné, ve výjimečných případech   (stanoví-li tak zvláštní právní 

předpis nebo licenční smlouva, kterou je město vázáno)   se za oprávnění informaci užít sjednává odměna; 

v případě bezúplatné smlouvy obec může požadovat úhradu nákladů podle § 17 zákona o informacích 

 


