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SlPSREaEs POKYN PREDSTAVENSTVA SNEO, a.s.
K VYRIZOVANIi ZADOSTi O POSKYTNUTi INFORMACI

podle zakona ¢.106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim, v platném znéni

l.
Obecna ustanoveni

1. Tento pokyn predstavenstva blize upravuje postup pro vyfizovani zadosti o poskytnuti
informaci podle zakona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim, v platném znéni
(dale jen ,InfZ“) ve spole¢nosti SNEO, a.s., se sidlem Nad Aleji 1876/2, Praha 6, IC: 27114112.

2. Timto pokynem jsou povinni se Fidit vSichni zaméstnanci ve spole¢nosti SNEO, a.s., stejné tak
jako pracovnici zaméstnani na zakladé dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér.

.
Postup pfi doruceni Zadosti

1. Zadost o poskytnuti informaci (dale jen ,iddost“) mGze byt dorucena pisemné (osobné ¢i
dopisem) na adresu podatelny SNEO, a.s., datovou schrankou nebo e-mailem. Tato Zadost bude
zaevidovana faddnym postupem pro evidenci doslé posty, origindl bude predan prislusnému
zaméstnanci, vedoucimu oddéleni, pfip. fediteli a dale bude v kopii pfeddna na pravni oddéleni
k dalsi evidenci.

2. Z4dost musi obsahovat:

- informaci, Ze je uréena spolecnosti SNEO, a.s. (povinny subjekt)

- informaci, Ze se Zadatel domaha poskytnuti informace dle InfZ

- Ceho se zadatel domaha

- jméno, piijmeni, datum narozeni, adresu trvalého pobytu fyzické osoby / nézev, IC, sidlo
pravnické osoby

3. Samostatnou evidenci Zzadosti povede pravni oddéleni v prostiedi intranetu. V evidenci bude
zaznamendno alespon evidencni Cislo zadosti (pfidélené dle odpovédného Useku, vzestupné
¢iselné rady lomené rokem doruceni) ¢islo doslé posty, datum doruceni a odpovédna osoba.

1.
Postup pfi vyfizeni Zzadosti
1. Za radné vyrizeni Zadosti je odpovédny zaméstnanec, ktery zadost dostane k vytizeni, pfip.

vedouci oddéleni ¢i feditel, pokud zadost zaméstnanci neptidéli.

2. Zadost musi byt vyfizena v souladu s InfZ tak, Ze:
a) do 7 dnli od doruceni Zadosti bude Zadatel vyzvan k doplnéni nebo upresnéni zadosti
b) do 7 dnl od doruceni Zadosti bude Zadost odloZena proto, Ze se informace nevztahuji

k pdsobnosti SNEO, a.s.
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c¢) do 15 dnl od doruceni Zadosti bude poZadovana informace poskytnuta
d) do 15 dnu od doruceni zadosti bude vydano rozhodnuti o odmitnuti Zzadosti.

Uvedené zakonné |hlty se vSak nedotykaji internich pokynu stanovenych nize.

3. Postup pro vyfizeni zadosti musi byt konzultovdn s pravnim oddélenim SNEO, a.s., a to
nejpozdéji 7 dni pred uplynutim zakonné lhlty pro vyfizeni zadosti dle bodu 2 této ¢asti.

4. Tyka-li se 7adost poskytnuti informace, kterda ma souvislost s nékterym z odbord Ufadu
méstské Casti Praha 6, bude tato Zadost a poskytnuti informaci konzultovano s pfislusSnym
odborem, a to alespon tak, zZe pfislusSnému odboru bude poskytnuta kopie Zadosti na ndvrh na
jeji vyrizeni, a to nejpozdéji 5 dni pred uplynutim zdkonné |hlity pro vyfizeni Zadosti dle bodu 2
této Casti.

5. Rozhodnuti o odmitnuti Zadosti musi byt vidy pisemné odlvodnéno, pficemZ nestaci pouhy
odkaz na zakonné ustanoveni.

6. Poskytnuti informace nebo rozhodnuti o odmitnuti Zadosti podepisuje pfislusny vedouci
oddéleni, pfip. reditel, parafu pridaji odpovédny zaméstnanec a pravnik.

7. Poskytnuti informace nebo rozhodnuti o odmitnuti Zadosti bude Zadateli odeslano
prostfednictvim datové schranky nebo poskytovatele postovnich sluzeb ¢i jinym zakonnym
zplGsobem. Odpovédny zaméstnanec odpovida za v€asné predani dokumentu k vypraveni na
podatelnu, a to nejpozdéji do 10:00 hod. posledniho dne lhlty pro vyfizeni zZadosti dle bodu 2
této Casti. Nebude-li moZné poslat informaci datovou schrankou, bude odeslana prostfednictvim
dorucovatele postovnich sluzeb nebo jinym zdkonnym zplsobem.

v.
Zpoplatnéni vyrizeni Zadosti

1. Je-li predmétem Zadosti poskytnuti listin, které vyzaduji kopie, Ize po Zadateli pozadovat
nahradu téchto nakladl. Nahrada nakladl se stanovi tak, Ze za kopii 1xA4 se stanovi ¢astka 3 K¢
vC. DPH.

2. Vyzaduje-li poskytnuti informace Uhradu mimoradnych nakladl spojenych s rozsahlym
vyhledanim, Ize po Zadateli poZzadovat nahradu téchto naklad(. Nahrada naklad( se stanovi tak,
Ze za 1 hodinu vyhledavani bude pozadovano uhrazeni ¢astky 350 K¢ v¢. DPH.
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V.
Postup pfi vyrizeni odvolani

1. Proti rozhodnuti povinného subjektu Ize podat odvolani. O odvolani rozhoduje nadtizeny
organ.

2. Odvolani mlze byt doruceno pisemné (osobné ¢i dopisem) na adresu podatelny SNEO, a.s.,
datovou schrankou nebo e-mailem. Odvolani bude zaevidovano fadnym postupem pro evidenci
doslé posty, original bude preddan prisluSnému zaméstnanci, vedoucimu oddéleni, pfip. rediteli a
ddle bude v kopii pfeddno na pravni oddéleni k dalsi evidenci.

3. Povinny subjekt preda odvolani a spisovy material do 15 dnd nadfizenému organu. Predani
bude provedeno formou interniho sdéleni.

4. Nadfizeny orgdn o odvolani rozhodne ve spolupraci s pravnim oddélenim do 15 dnl ode dne
predlozeni odvolani.

VI.
Postup pfi vyrizeni stiznosti

1. Na postup pfi vyfizovani zadosti o informace mUzZe Zadatel podat stiznost do 30 dnu.

2. O stiznosti rozhoduje nadtizeny organ.

3. Povinny subjekt prfeda stiZznost a spisovy material do 7 dnl nadfizenému organu, pokud
nerozhodne v autoremedure sam. Pfedani bude provedeno formou interniho sdéleni.

4. Nadfizeny organ stiznost prezkouma ve spolupraci s pravnim oddélenim do 15 dnu.

VII.
Zavérecna ustanoveni

1. Otazky timto pokynem neupravené se fidi InfZ, pfip. dalSimi pravnimi pfedpisy.
2. V pripadé, Ze se nékteré z ustanoveni tohoto pokynu stane nedcinnym nebo nezdkonnym,
bude vtom ohledu postupovano podle InfZ a nezpUsobi tato skutecnost zanik pokynu jako

takového.

3. Tento pokyn nabyva ucinnosti dne 1.9.2015.

Tomas lJilek Ing. Petr Machacek
Pfedseda predstavenstva Mistopredseda predstavenstva
A
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