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1) Úvodní ustanovení - předmět úpravy 
Tento dokument upravuje pravidla a postupy města Čáslav (dále jen město) na základě 

§ 102 odst. 3 zákona 128/2000 Sb., o obcích (obecní zřízení), v platném znění pro: 

a) stanovení úhrad a licenčních odměn za poskytování informací v souladu s § 5 odst. 
1 písm. f) zákona č. 106/1999 Sb., o svobodném přístupu k informacím, v platném znění, ve 
spojení s § 17 tohoto zákona, a sazebník výše úhrad nákladů spojených s poskytováním služeb 
městem, dle nařízení vlády č. 173/2006 Sb., o zásadách stanovení úhrad a licenčních odměn za 
poskytování informací podle zákona o svobodném přístupu k informacím. 

b) stanovení úhrad při pořizování kopií spisu nebo jeho části při výkonu přenesené 
působnosti v oblasti státní správy ÚSC podle zák. č. 634/2004 Sb., o správních poplatcích, dle 
části I položky 3 Sazebníku. 

 

2) Náklady na pořízení kopií 
Ad a) 

Kopie nebo tisk Počet stran/výše poplatku v Kč 

barva formát jednostranná oboustranná 

černobílá 
A4 3 4 
A3 5 7 

barevná 
A4 15 2x jednostranná 
A3 30 2x jednostranná 

 



Za poskytnutí kopie nebo tisku v jiném formátu nebo barvě bude účtována skutečná 
cena za pořízení kopie u komerčního poskytovatele kopírovacích služeb, kterou město za 
pořízení kopie nebo tisku bude u tohoto poskytovatele povinno uhradit. 

V případě informací obsažených v publikacích a tiskovinách vydávaných městem se 
výše úhrady stanoví ve výši za příslušný výtisk, poskytuje-li se informace formou prodeje 
tohoto výtisku. 
 

Ad b) 

Zaměstnanci MěÚ se řídí tímto postupem, budou-li na základě požadavku 
účastníků řízení, jejich zástupců, popř. jiných osob, které prokážou právní zájem nebo jiný 
vážný důvod (nebude-li tím porušeno právo některého z účastníků, popřípadě dalších 
dotčených osob anebo veřejný zájem), pořizovat kopie spisu nebo jeho části. 

Tímto postupem se také řídí zaměstnanci MěÚ, kteří jsou povinni vést podle zvláštních 
právních předpisů spisovou dokumentaci a pro stanovení úhrady za pořízení kopie ze spisové 
dokumentace platí zákon č. 634/2004 Sb., o správních poplatcích, ve znění pozdějších předpisů, 
a nejedná se o správní řízení. 

Zaměstnanec MěÚ pořídí kopie spisu nebo jeho části za těchto podmínek: 

1. je-li požadováno pořízení kopií do počtu 5 listů, pořídí zaměstnanec kopie obratem 
a žadatel zaplatí správní poplatek v hotovosti nebo platební kartou na odboru financí 
(u pracovnice pro místní správní poplatky); na základě potvrzení o zaplacení (viz příloha 
č. 1) budou žadateli vydány zhotovené kopie; 

2. pokud žadatel bude požadovat více kopií než 5 listů, zašle písemnou žádost 
(možnost mailem) a zaměstnanec MěÚ s žadatelem domluví termín vyzvednutí kopií, 
(popř. zaslání na adresu). Zaplacení kopií proběhne stejným způsobem jako u kopií, 
vyhotovených obratem. 

Žadatel zaplatí (ceny jsou uvedeny včetně DPH): 

• 15 Kč za první stránku 
• 5 Kč za každou další i započatou stránku, je-li pořizována na kopírovacím stroji nebo 

tiskárně počítače. 

Kopie spisu nebo jeho části není možné, z důvodu kybernetické bezpečnosti (ochrana systémů, 
sítí a programů před digitálními útoky), poskytovat na datové nosiče (např. CD/DVD/USB flash 
disk apod.). 

Ceny za pořízení kopií jsou v souladu s položkou č. 3 sazebníku správních poplatků 
zákona č. 634/2004 Sb., o správních poplatcích, ve znění pozdějších předpisů, kde je též 
stanoveno, kdo je osvobozen od správního poplatku a co není předmětem správního poplatku 
podle této položky. 

Vedoucí odboru může rozhodnout o pořízení kopií zdarma, pokud se bude jednat 
o žadatele, který ojediněle (na základě zkušeností pracovníků odboru) zažádá o pořízení kopií 
a požadováno bude malé množství dokumentů.

 



3) Náklady na odeslání informací žadateli 

• Náklady na poštovní služby budou vyčísleny dle ceníku použitého provozovatele 
poštovních služeb. 

• Náklady na balné účtovány nebudou. 
• Při osobním odběru požadovaných informací nebude úhrada nákladů na odeslání 

informací žadateli uplatňována. 
 

4) Náklady na mimořádně rozsáhlé vyhledání informací 

• V případě mimořádně rozsáhlého vyhledání informací se stanoví sazba úhrady za 
každou i započatou hodinu vyhledávání jedním zaměstnancem ve výši 300 Kč, která 
je odvozena od ročních nákladů na platy zaměstnanců města zařazených do 
městského úřadu podílejících se na vyřizování žádostí. 

• V případě mimořádně rozsáhlého vyhledání informací více zaměstnanci bude 
úhrada dána součtem částek připadajících na každého zaměstnance. 

• Vzniknou-li při mimořádně rozsáhlém vyhledání informací jiné osobní náklady 
(např. náklady na jízdné), budou tyto účtovány na základě individuální kalkulace. 

 

5) Celková výše úhrady, způsob platby 

• Celková výše úhrady je dána součtem jednotlivých nákladů spojených 
s poskytnutím požadovaných informací. Jestliže celková výše úhrady nákladů 
nepřesáhne 100 Kč, nebude úhrada požadována. 

• V případě odeslání informací datovou schránkou bude vyžadována úhrada pouze za 
vyhledávání informací (viz výše bod 4). 

• Ceny jsou uvedeny včetně DPH. 
• Žadatel může úhradu provést buď v hotovosti či platební kartou v úředních hodinách 

na odboru financí (u pracovnice pro místní správní poplatky) 
nebo 

převodem na bankovní účet města č. 19-125161/0100 Komerční banka, variabilní 
symbol bude žadateli oznámen sdělením. Žadatel prokáže úhradu nákladů 
zpracovateli pokladní stvrzenkou, ústřižkem složenky nebo výpisem z účtu. 

 

6) Závěrečná ustanovení 

Pokud žadatel do 60 dnů ode dne doručení oznámení o výši požadované úhrady tuto 
nezaplatí, žádost bude odložena. 

 

 

 

Schválila RM (součást interní směrnice S-13) 

č. usnesení: RM/10/174/2024 

dne 3. 4. 2024 
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