Postup pri podavani a vyrizovani
zadostl o poskytnuti informace na MU
v Uradovné IS MU

Poskytovani informaci o Masarykové univerzité se ridi zakonem ¢. 106/1999 Sb.,
o svobodném pfistupu k informacim. Informace se poskytuji ve Ihtté 15 dni od podani
zadosti. Lh(tu je mozné po udani divodu prodlouzit o 10 dni.

Podani zadosti
Zadosti o poskytnuti informace pfijima Rektorat Masarykovy univerzity, a to bud’ pisemné na
adrese:

Masarykova univerzita
Rektorat

Zerotinovo nam. 9
601 77 Brno

nebo elektronickou postou prostfednictvim elektronické podatelny na adrese: info@muni.cz.
Blizsi podrobnosti o podminkach poddavani Zadosti — viz povinné zverejiiované informace.

Postup v Utadovné IS MU

Zadost je v Uradovné IS MU zaevidovana podatelnou RMU. V pfipadé, 7e se jednd o
pisemnou Zadost, je Zaddost dale prevedena do elektronické podoby, v pfipadé
elektronického podani je zkontrolovana podle naleZitosti uvedenych v povinné
zverejiovanych informacich. Podatelna RMU déle ze Zadosti zaloZi spis a preda jej kancléfce
MU k dalSimu zpracovani.

Kanclérka MU po posouzeni obsahu Zadosti preda spis Zadosti k vyfizeni na zakladé
posouzeni vécné pusobnosti pfislusnému zaméstnanci, pfipadné pracovisti MU. Spis Zadosti
muZe byt dale pfeddn na védomi zaméstnanclim, kterych se s ohledem na rozsah jejich
vécné pusobnosti na MU muze Zadost dotykat. Spis Zadosti je moZné predat k vytizeni vice
zaméstnanclm, pfipadné pracovistim MU, stejné tak je mozné jej predat vice zaméstnanciim
na védomi.

V UFadovné IS MU se jednd o tyto tkony:

e Zé&dost o poskytnuti informace
* Pfedani zadosti k vyfizeni
* Pfedani zadosti na védomi



Vyrizovani Zadosti o poskytnuti informace

1. Brani-li nedostatek Udajl o Zadateli (jméno, pfijmeni, pfipadné u pravnické osoby identifikacni
Cislo, adresa Zadatele pro korespondenci, resp. v pfipadé Zadosti zaslané elektronickou postou
provozuschopna elektronicka adresa odesilatele) postupu vyfizeni Zadosti, bude Zadatel ve Ihité
do 7 dni ode dne podani zadosti vyzvan, aby Zzadost doplnil; nevyhovi-li Zadatel této vyzvé
do 30 dni ode dne jejiho doruceni, Zadost se odlozi.

2. V pripadé, Ze je zadost nesrozumitelna, neni zfejmé, jakd informace je pozadovana, nebo je
formulovana pfilis obecné, bude Zadatel ve lh(té do 7 dni od podani Zadosti vyzvan, aby Zadost
upresnil; neupresni-li Zadatel Zzadost do 30 dni ode dne doruceni vyzvy, vyda se rozhodnuti
o odmitnuti Zadosti.

3. V pripadé, Zze pozadované informace se nevztahuji k plsobnosti Masarykovy univerzity, Zadost se
odloZi a tato odlvodnéna skutecnost se sdéli do 7 dni ode dne doruceni Zadosti Zadateli.

4. V pripadé zavaznych ddvodd muzZe byt tato Ihita prodlouZena, nejvyse vsak o 10 dni.

Postup v Uradovné IS MU

Zaméstnanec povéreny vyrizenim zadosti zadost zkontroluje podle bodu 1. a posoudi jeji obsah podle
bodu 2. Pokud je nutné Zadost doplnit (bod 1.), pfipadné upfesnit (bod 2.), zaeviduje pfislusné ukony
v Ufadovné IS MU a vyzve 7adatele k doplnéni nebo upfesnéni adosti nejpozdéji do 7 dni od podani

zadosti.

V UFadovné IS MU se jednd o tyto tkony:

* Evidence dlivodu doplnéni nebo upresnéni zadosti
* Doplnéni nebo upfesnéni tdajd k Zzadosti
* Vyzva k doplnéni nebo upresnéni Zadosti

Pokud zaméstnanec povéreny vyrizenim zadosti pfi posuzovani Zadosti zjisti, Zze k vytvoreni odpovédi
bude potfebovat IhGtu delsi nez 15 dni, zaeviduje v Ufadovné IS MU ddvod k prodlouzeni Ihdty a tuto
skutecnost Zadateli oznami (bod 4.).

V UFadovné IS MU se jednd o tyto tkony:

* Evidence dlvodu prodlouZeni Ihaty
* Oznameni o prodlouZeni Ihdty

Pokud zaméstnanec povéreny vyrizenim zadosti pfi posuzovani zadosti zjisti, Ze pozadované
informace se nevztahuji k plsobnosti Masarykovy univerzity, zaeviduje v Uradovné IS MU d(ivod
neposkytnuti informace (bod 4).

V UFadovné IS MU se jednd o tyto tkony:

* Evidence dlvodu neposkytnuti informace

Pokud zaméstnanec povéreny vyrizenim zadosti pfi posuzovani zadosti vylouci vyse uvedené
skute¢nosti, poZadovanou informaci zaeviduje v Ufadovné v IS MU. Informace mdze byt poskytnuta
v Uplnosti nebo pouze ¢astecné. Pokud zaméstnanec povéreny vyfizenim zadosti pti posuzovani
7adosti nemGze informaci poskytnout, zaeviduje v Uradovné IS MU diivod pro neposkytnuti
informace.



V UFadovné IS MU se jednd o tyto tkony:

* Evidence pozadované informace
* Evidence Casti pozadované informace
* Evidence dlvodu neposkytnuti informace

Po evidenci ukon( pozadované informace, pfipadné ¢asti pozadované informace, pripadné dlivodu o
neposkytnuti informace se spis Zadosti vrati automaticky kancléfce MU. Odeslani rozhodnuti o
poskytnuti informace zadateli neposkytuji zaméstnanci povéreni vyfizenim zadosti, odeslani
rozhodnuti je v kompetenci kanclérky.

Vydavani rozhodnuti

1. Pokud je Zadosti mozné vyhovét, poskytne se informace v souladu se Zadosti ve lh(té nejpozdé;ji
do 15 dni ode dne pfijeti Zadosti nebo ode dne jejiho doplnéni; je-li zapotrebi licence, predlozi se
v této |h(té Zadateli konec¢na licenéni nabidka.

2. Pokud Zadosti, byt i jen z¢asti, nebude mozné vyhovét, vyda se ve Ihité pro vyfizeni zZadosti
rozhodnuti o odmitnuti Zadosti, popripadé o odmitnuti ¢asti Zadosti, s vyjimkou pripadd, kdy se
zadost odlozi.

3. Pokud nebylo Zadosti vyhovéno z divodd ochrany obchodniho tajemstvi nebo ochrany prav
tfetich osob k predmétu prava autorského, musi byt v odlvodnéni rozhodnuti uvedeno, kdo
vykonava pravo k tomuto obchodnimu tajemstvi nebo kdo vykonava majetkova prava k tomuto
predmétu ochrany prdva autorského, je-li tato osoba znama.

Postup v Uradovné IS MU
Kancléirka MU na zakladé poskytnuté informace vyhotovi prislusné rozhodnuti a to nasledné
prostfednictvim Uradovny IS MU odesle a po doru¢eni rozhodnuti spis uzavre.

V UFadovné IS MU se jednd o tyto tkony:

* Rozhodnuti o poskytnuti informace

®* Rozhodnuti o ¢astecném poskytnuti informace
® Rozhodnuti o odmitnuti Zadosti

® QOdeslani rozhodnuti (uzavreni spisu)

K ucinéni jakéhokoliv Ukonu pfi zpracovani spisu, pfipadné pri jakékoliv komunikaci s Zadatelem, je
nutné pouzivat vyhradné prostiedky Uradovny IS MU.



