
Postup při vyřizování žádostí o poskytnutí informace dle zákona č. 106/99 Sb., o svobodném 
přístupu k informacím 

 
Kdo může o informaci požádat 
o informaci může žádat každá fyzická nebo právnická osoba, přičemž nemusí zdůvodňovat proč  
 
Kdo informaci poskytne 
zástupce povinného subjektu 

 
Kdy je podání informace povinným subjektem omezeno 
Informace týkající se osobnosti, projevů osobní povahy, soukromí fyzické osoby a osobní údaje povinný 
subjekt poskytne jen v souladu s právními předpisy, upravujícími jejich ochranu.  
Pokud je požadovaná informace obchodním tajemstvím dle ust. § 17 zák. č. 513/1991 Sb., obchodního 
zákoníku, resp. dle ust. § 504 zák. č. 89/2012 Sb., občanského zákoníku, povinný subjekt ji neposkytne.  
Informace o majetkových poměrech osoby, která není povinným subjektem, získané na základě zákonů o 
daních,  penzijním nebo zdravotním pojištění anebo sociálním zabezpečení povinný subjekt neposkytne.  

 
Další omezení práva na informace 
Povinný subjekt může omezit poskytnutí informace, pokud:  
se vztahuje výlučně k vnitřním pokynům a personálním předpisům povinného subjektu. 
Povinný subjekt informaci neposkytne, pokud:  
jde o informaci vzniklou bez použití veřejných prostředků, která byla předána osobou, jíž takovouto 
povinnost zákon neukládá, pokud nesdělila, že s poskytnutím informace souhlasí. 
Informace, které získal povinný subjekt od třetí osoby v souvislosti s   poskytováním sociálních služeb, jsou 
osobní povahy a  vztahuje se na ně povinnost mlčenlivosti. Povinný subjekt poskytne pouze ty informace, 
které při plnění těchto úkolů vznikly jeho činností.  
Povinný subjekt neposkytne informaci o činnosti orgánů činných v trestním řízení, včetně informací ze 
spisů, a to i spisů, v nichž nebylo zahájeno trestní řízení, dokumentů, materiálů a zpráv o postupu při 
prověřování oznámení, které vznikly činností těchto orgánů při ochraně bezpečnosti osob, majetku a 
veřejného pořádku, předcházení trestné činnosti a při plnění úkolů podle trestního řádu, pokud by se tím 
ohrozila práva třetích osob anebo schopnost orgánů činných v trestním řízení předcházet trestné činnosti, 
vyhledávat nebo odhalovat trestnou činnost nebo stíhat trestné činy nebo zajišťovat bezpečnost České 
republiky. 

 
Jak se o informaci žádá 
Žádost o poskytnutí informace se podává ústně, tj osobní návštěvou, dotazem provedeným pomocí 
telekomunikačního zařízení nebo písemně, a to i prostřednictvím sítě nebo služby elektronických 
komunikací. 
Není-li žadateli na ústně podanou žádost informace poskytnuta anebo nepovažuje-li žadatel informaci 
poskytnutou na ústně podanou žádost za dostačující, je třeba podat žádost písemně.  

 
Co musí písemná žádost obsahovat 
musí být označena („žádost dle informačního zákona“; „žádost dle z. č. 106/1999 Sb.“; „žádost dle zákona 
o svobodném přístupu k informacím“, apod.), tj., že se žadatel domáhá poskytnutí informací podle zákona 
č. 106/1999 Sb.  
Musí v ní být určeno, kterému povinném subjektu je určena.  
Musí obsahovat u fyzické osoby: jméno, příjmení, datum narození, adresu trvalého pobytu nebo, není-li 
přihlášena k trvalému pobytu, adresu bydliště a adresu pro doručování, liší-li se od adresy trvalého pobytu 
nebo bydliště a u právnické osoby: název, identifikační číslo osoby, adresu sídla a adresu pro doručování, 
liší-li se od adresy sídla, která žádost podává. Adresou pro doručování se rozumí též elektronická adresa.  
Je-li žádost učiněna elektronicky, musí být podána prostřednictvím elektronické adresy  povinného 
subjektu.  
Neobsahuje-li žádost uvedené údaje, povinný subjekt posoudí ve smyslu ust. § 14 odst. 5 zákona žádost a:  
brání-li nedostatek údajů o žadateli, vyzve žadatele ve lhůtě do 7 dnů ode dne podání žádosti, aby žádost 
doplnil; nevyhoví-li žadatel této výzvě do 30 dnů ode dne jejího doručení, žádost odloží,  
v případě, že je žádost nesrozumitelná, a není zřejmé, jaká informace je požadována, nebo je formulována 
příliš obecně, vyzve žadatele ve lhůtě do sedmi dnů od podání žádosti, aby žádost upřesnil, neupřesní-li 
žadatel žádost do 30 dnů ode dne doručení výzvy, rozhodne o odmítnutí žádosti,  
v případě, že požadované informace se nevztahují k jeho působnosti, žádost odloží a tuto odůvodněnou 
skutečnost sdělí do 7 dnů ode dne doručení žádosti žadateli,  



 
Jaký bude postup povinného subjektu 
Pokud povinný subjekt žádosti, byť i jen zčásti, nevyhoví, vyrozumí žadatele písemně o svém rozhodnutí 
(dále jen "rozhodnutí o odmítnutí žádosti"), s výjimkou případů, kdy se žádost odloží.  
Povinný subjekt žádost odloží, pokud:  
se požadované informace nevztahují k jeho působnosti a tuto odůvodněnou skutečnost sdělí do 7 dnů ode 
dne doručení žádosti žadateli, 
bránil nedostatek údajů o žadateli postupu vyřízení a  povinný subjekt vyzval žadatele ve lhůtě do 7 dnů 
ode dne podání žádosti, aby žádost doplnil, avšak žadatel nevyhověl této výzvě do 30 dnů ode dne jejího 
doručení. 
 
Nevydá-li povinný subjekt rozhodnutí o odmítnutí žádosti, nebo pokud povinný subjekt žádost neodloží, 
poskytne informaci v souladu se žádostí ve lhůtě nejpozději do 15 dnů ode dne přijetí žádosti nebo ode 
dne jejího doplnění.  
 
Stížnost 
Stížnost na postup při vyřizování žádosti o informace (dále jen "stížnost") může podat žadatel:  
který nesouhlasí s vyřízením žádosti způsobem uvedeným v § 6, 
kterému po uplynutí lhůty podle § 14 odst. 5 písm. d) nebo § 14 odst. 7 nebyla poskytnuta informace  
kterému byla informace poskytnuta částečně 
který nesouhlasí s výší úhrady  
 
Stížnost lze podat písemně nebo ústně; je-li stížnost podána ústně a nelze-li ji ihned vyřídit, sepíše o ní 
povinný subjekt písemný záznam.  
Stížnost se podává u povinného subjektu, a to do 30 dnů ode dne  
doručení sdělení podle § 6, § 14 odst. 5 písm. c) nebo § 17 odst. 3, 
uplynutí lhůty pro poskytnutí informace podle § 14 odst. 5 písm. d) nebo § 14 odst. 7. 
 
O stížnosti rozhoduje nadřízený orgán (zřizovatel povinného subjektu)  
Povinný subjekt předloží stížnost spolu se spisovým materiálem nadřízenému orgánu do 7 dnů ode dne, 
kdy mu stížnost došla, pokud v této lhůtě stížnosti sám zcela nevyhoví tím, že poskytne požadovanou 
informaci  
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