MESTSKA CAST PRAHA — DOLNI
MECHOLUPY

Interni pokyn - nakladani s informacemi dosud nikoli verejné
pristupnymi

Rada méstské casti Praha - Dolni Mécholupy se usneslo na tomto internim pokynu:



1. Uvodni ustanoveni

1.1.

1.2.

1.3.

2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

Tento interni pokyn — nakladani s informacemi Vv ramci méstské ¢asti Praha — Dolni
Mécholupy (déle jen , MCDM*) dosud nikoli vefejné piistupnymi (dale jen ,,Pokyn®),
urCuje zplisob a podminky nakladani s informacemi, které dosud nejsou vetejné
pfistupné.

Nikoli vefejné ptistupnou informaci (dale jen ,Nevefejnou informaci®) je kazda
informace, jejiz zvetejnéni, zpiistupnéni nebo sd€leni téeti osobé je zptisobilé podstatné
ovlivnit rozhodovani organi MC DM se zamérem opatieni vyhody &i prospéchu sobé
¢1 jinému. Za Nevefejnou informaci se povazuje zejména:

- Obchodni tajemstvi — informace, ktera tvoii konkurencn€ vyznamné,
urcitelné, ocenitelné a v prislusnych obchodnich kruzich bézné nedostupné
skutecnosti, které souviseji se zavodem a jejichz vlastnik zajisStuje ve svém
zajmu odpovidajicim zpiisobem jejich utajent,

- Autorska dila — informace jez Ize povazovat za dilo literarni, dilo umelecké
nebo dilo védecké, které je jedineCnym vysledkem tvirci €innosti autora
(fyzické nebo pravnické osoby) a je vyjadieno v jakékoli objektivné
vnimatelné podob¢ véetné podoby elektronické, trvale nebo docasné, bez
ohledu na jeho rozsah, G¢el nebo vyznam,

- Dalsi ptipady vychazejici z pravnich predpist.

Pro uc¢ely MCDM se rozumi Nevefejnou informaci kazda informace, kterd je takto
oznacena. Nakladani s Nevetfejnou informaci podléhé zvlastnimi rezimu.

Nakladani s Neverejnou informaci
2.1.

S Nevetejnou informaci se mohou seznamit a nakladat zaméstnanci ¢i dal$i osoby
pisobici v ramci MCDM véetné osob puisobicich v organech MCDM, a to pouze
a vyhradné pokud je k tomu zjevny duvod, a to na zakladé¢ pokynu ¢i souhlasu
tajemnika MCDM. Veskeré osoby, které jsou s Nevefejnou informaci seznameny
berou na védomi, ze jsou povinny minimalizovat nakladani s Nevefejnou informaci za
dodrZeni nize uvedenych pravidel.

Neveftejna informace miize byt vydana pouze oproti pisemnému prohlasené osoby, jiz
je umoznéno se s Nevetejnou informaci sezndmit, Ze bere na védomi, Ze se jedna o
Nevetejnou informaci, Ze s ni bude takto naklddat a Ze byla seznamena s timto
Pokynem.

Ma-li dojit k vydani Nevetejné informace mimo osoby uvedené v odst. 2.1., tedy
externimu subjektu, pak je vzdy na rozhodnuti tajemnika MCDM, zdali bude
Neveftejna informace poskytnuta ¢i nikoli. Pravidlo uvedené v odst. 2.2. se uplati i zde.
Dokumenty obsahujici Nevetejné informace jsou skladovany oddélené od jinych
dokumentt, a to jak analogové, tak digitalné.

Nevefejné informace v analogové formé jsou skladovany v zabezpecenych prostorach.
Do skladového prostoru ma pfistup pouze tajemnik MCDM, a konkrétni Nevefejnou
informaci pieda pouze oproti pisemnému prohlaseni v souladu s odst. 2.2. V pripade,
kdy se nepracuje s danymi dokumenty obsahujicimi Nevefejné informace, je
skladovaci prostor vzdy zabezpecen.



2.6. Nevetejné informace v digitalni formé jsou ukladany vyhradné v oddélené slozce,
ktera je opatfend heslem. SloZka je déle opatiena sledovanim, kdo danou slozku oteviel
a jak nakladal s digitalnim obsahem v ni ulozeném. V piipad¢ poskytovani informace
v digitalni formé, je osoba, jiz je umoznéno se s Nevetejnou informaci seznamit
povinna stvrdit, ze se jedna o Nevefejnou informaci a ze s ni bude takto nakladat a ze
je seznamena se timto Pokynem, a to pisemnou formou naptiklad prostfednictvim
elektronické posty.

2.7. Nevetejna informace nemuize byt dlouhodobé uklddana na jind mista, nez je vyse
urceno, a to ani v digitalni podob¢.

2.8. Zaznamy ohledné pfistupu k Nevefejnym informacim jsou skladovany alespon pét let

a na vyzadani je mize kontrolovat tajemnik utadu, starosta, mistostarosta ¢i kontrolni
vybor MCDM.

3. Prijem Neverejné informace

3.1. Neveiejnou informaci je mozné piijmout ze strany MCDM v digitalni &i analogové
form¢. Zaméstnanec MCDM, ktery piijima takovou informaci oznadi takovy
dokument na viditelném misté¢ informaci, Zze se jedna o Nevefejnou informaci
(v ptipad¢ digitalni formy uvede do nazvu dokumentu, Ze se jedna o Nevefejnou
informaci) a neprodlené¢ po piijeti takového dokumentu o tom uvédomi tajemnici,
ktera zajisti ulozeni Nevefejné informace na stanové misto.

4. ZavéreCna ustanoveni

4.1. Zmény a dopliiky Pokynu schvaluje Rada MCDM.

4.2. Pokyn schvaluje usnesenim Rada MCDM ¢&. 43/9/24 ze dne 15. 4. 2024. Okamzikem
schvaleni nabyva platnosti i u¢innosti.



