JAK SE VYHNOUT NEJČASTĚJŠÍM CHYBÁM V APLIKACI ZÁKONA Č. 106/1999 SB.
Ačkoliv od počátku účinnosti zákona č. 106/1999 Sb., o svobodném přístupu k informacím (dále jen „InfZ“), uplynulo již několik let, aplikační praxe ukazuje, že povinným subjektům stále činí postup podle tohoto zákona nemalé potíže vyplývající nejen z odlišného výkladu, ale také z neznalosti zákona.

Tato metodická příručka v chronologickém sledu stručně popisuje jednotlivé etapy procesu vyřizování žádosti o poskytnutí informace podle InfZ a upozorňuje na nejčastější chyby v postupu povinných subjektů v rámci jednotlivých etap. 
1. PŘIJETÍ ŽÁDOSTI
Co se týče doručování, je žádost o poskytnutí informace koncipována víceméně neformálně, z hlediska obsahu však žádost musí splňovat několik náležitostí. Posouzení, zda žádost vyhovuje dikci zákona a obsahuje všechny předepsané náležitosti, je často prvním kamenem úrazu.
Ponecháme stranou žádost podanou ústně, která je zcela neformální a v praxi přicházejí v úvahu pouze dvě možnosti jejího vyřízení – buď je žadatel uspokojen poskytnutím požadované informace, nebo nikoliv, a v takovém případě, pokud na poskytnutí předmětné informace trvá, nezbývá žadateli, než podat žádost písemně.
1.1. Pojmové znaky žádosti o informace

Pojmovými znaky, tedy znaky, které jsou rozhodující pro určení, zda předmětné podání je žádostí ve smyslu InfZ, jsou tyto:
a) ze žádosti musí být zřejmé, kterému subjektu je určena (což může vyplývat např. z obálky či hlavičky žádosti, nebo z doručení žádosti na adresu elektronické podatelny určitého subjektu),
b) ze žádosti musí být zřejmé, že se žadatel domáhá poskytnutí informace ve smyslu InfZ (např. výslovným odkazem na zákon),
c) žádost obsahuje adresu pro doručování (za kterou se považuje adresa trvalého pobytu nebo bydliště, není-li adresa pro doručování přímo uvedena, a dále jí může být emailová adresa nebo ID datové schránky),

d) elektronická žádost musí být podána prostřednictvím elektronické podatelny povinného subjektu, pokud je zřízena a její adresa zveřejněna.
Při posuzování požadavků uvedených v písm. a) a b) je třeba přihlédnout k úmyslu žadatele a i v případě, kdy povinný subjekt není označen zcela přesně (např. když je žádost určena nepříslušnému odboru, není přesně označen InfZ), by měl povinný subjekt podání posoudit s ohledem na zásadu vstřícnosti jako žádost o poskytnutí informace ve smyslu InfZ. Zásadní chybou, které se dopouštějí povinné subjekty, je negativní přístup k žádosti, při němž se povinný subjekt zaměří na odhalování formálních nedostatků žádosti s cílem zbavit se povinnosti poskytnout informaci.
Obecně lze stanovit pravidlo, že povinný subjekt by se měl u předložené žádosti zabývat vždy spíše tím, jak jí vyhovět, než hledat nedostatky a důvody pro její odložení či odmítnutí. 
1.2. Náležitosti žádosti o informace

Výše uvedené pravidlo platí dvojnásob při posuzování dalších náležitostí žádosti. InfZ vyžaduje, aby žadatel – fyzická osoba uvedla své jméno a příjmení, datum narození, adresu trvalého pobytu či bydliště, případně adresu pro doručování, liší-li se od adresy trvalého pobytu či bydliště. Právnická osoba je v žádosti označena pomocí svého názvu, identifikačního čísla, adresy sídla, případně též adresy pro doručování, liší-li se od adresy sídla. 

V praxi však často dochází k tomu, že žadatel neuvede v žádosti datum narození a je pak povinným subjektem vyzýván k jeho doplnění. Doba vyřizování žádosti se pak může prodloužit o více než měsíc a přitom mnohdy je taková výzva zbytečná, a to v případě, kdy je povinnému subjektu zřejmé, že žádosti bude plně vyhověno. Jelikož se informace poskytují neformálním sdělením, není datum narození žadatele jeho podstatnou náležitostí a žadatelé pak nikoliv neprávem obviňují povinné subjekty z šikanózního jednání. 
Absenci některého z údajů o žadateli je třeba vždy posuzovat s ohledem na znění ustanovení § 14 odst. 5 písm. a), které stanoví, že pouze v případě, kdy nedostatek údajů o žadateli brání postupu vyřízení žádosti dle InfZ, vyzve povinný subjekt žadatele, aby žádost doplnil.

Odlišná situace nastává v případě, kdy vyřízení žádosti směřuje k vydání rozhodnutí o odmítnutí žádosti, jehož náležitostí je označení účastníků řízení, jehož součástí je i datum narození a místo trvalého pobytu.
1.3. Žadatel a důvod podání žádosti


Problematickou se někdy jeví i základní otázka, kdo může žádat o informace podle InfZ. odpověď je však jednoduchá.

O informaci podle InfZ může žádat každý. Žadatelem může být jak fyzická, tak právnická osoba bez ohledu na její vztah k povinnému subjektu.

Povinné subjekty někdy polemizují o účelu, pro který chce žadatel požadovanou informaci použít a na tento domnělý účel poté i odkazují v rámci argumentace v odůvodnění rozhodnutí o odmítnutí žádosti. Ani kdyby žadatel důvod v žádosti uvedl, nemůže být okolností rozhodující o tom, zda žadatel má na poskytnutí požadované informace nárok, či nikoliv. 
Žádost o informaci není třeba zdůvodňovat.
Případ, kdy důvod žádosti může být brán v potaz, je ten, kdy se na předmět žádosti vztahuje omezení vyplývající z § 11 odst. 1 InfZ. Tento odstavec upravuje tři typy informací, u nichž nechává na zvážení povinného subjektu, zda je poskytne, či nikoliv. Pokud se povinný subjekt rozhodne informace neposkytnout, musí své rozhodnutí řádně odůvodnit a účel poskytnutí informace v takovém případě přichází v úvahu jako rozhodující faktor.

Otázkou může být, jak naložit s opakovanou identickou žádostí téhož žadatele. Takovou žádost lze buď znovu vyřídit a informaci poskytnout, nebo rozhodnutím odmítnout, pokud již informace byla žadateli poskytnuta (pokud nikoli, např. z důvodu ochrany stanovené zákonem, je nutné žádost věcně vyřídit a s ohledem na § 12 InfZ prověřit, zda trvá důvod pro neposkytnutí informace). Judikatura hovoří o tzv. faktickém důvodu pro odmítnutí žádosti.Jinou možností je, pokud byla informace po poskytnutí na základě předchozí žádosti zveřejněna v souladu s § 5 odst. 3 InfZ, že povinný subjekt žadatele odkážer na zveřejněnou informaci. Pokud informace zveřejněna nebyla (ať již z důvodu mimořádné rozsáhlosti elektronicky poskytnutých informací nebo poskytnutí informace v listinné podobě, kdy se v obou případech zveřejňuje pouze doprovodná informace, nebo z důvodu, že povinný subjekt neplní zákonem stanovenou povinnost zveřejňovat poskytnuté informace způsobem umožňujícím dálkový přístup), pak je třeba postupovat tak, jak bylo uvedeno výše.

2. NÁKLADY PROCESU POSKYTOVÁNÍ INFORMACÍ

Poté, co povinný subjekt posoudí podání jako žádost o poskytnutí informace ve smyslu InfZ a zkontroluje, že obsahuje všechny náležitosti potřebné pro její vyřízení, může vyvstat otázka hrazení nákladů. 


Pokud bude povinný subjekt požadovat úhradu nákladů vzniklých v souvislosti s poskytnutím informace, je třeba tuto skutečnost oznámit žadateli ještě před poskytnutím informace a vyčíslení nákladů musí být provedeno v souladu se sazebníkem úhrad, který musí být podle většiny výkladových přístupů platně vydaný v době podání žádosti.

Nepřichází v úvahu, aby povinný subjekt až po nashromáždění požadovaných informací a pořízení jejich kopií, kdy si náhle uvědomí výši vzniklých nákladů a právo žádat jejich úhradu, vydal sazebník úhrad za poskytování informací a s odkazem na něj vyzval žadatele k úhradě nákladů. Stejně tak nelze žádat úhradu nákladů až potom, co byla informace poskytnuta – poskytnutím informace povinný subjekt ztrácí nárok na jejich úhradu. Stejně tak povinný subjekt ztrácí nárok na náhradu nákladů v případě, kdy oznámení o výši úhrady odešle po lhůtě stanovené pro poskytnutí informace.

Způsob určení výše úhrad upravuje nařízení č. 173/2006 Sb., o zásadách stanovení úhrad a licenčních odměn za poskytování informací podle zákona o svobodném přístupu k informacím. Co se týče nákladů spojených s pořízením kopií, opatřením technických nosičů dat a odesláním informací, jsou v této části sazebníky víceméně v pořádku. Nejasnosti panují zejména ohledně nákladů mimořádně rozsáhlého vyhledávání.

Mimořádnou rozsáhlost vyhledávání je třeba posuzovat v rámci podmínek konkrétního povinného subjektu. 
Zatímco pro malou obec nebo příspěvkovou organizaci může být mimořádně rozsáhlým i vyhledávání v délce jedné hodiny, u ministerstva či jiného ústředního správního orgánu disponujícího dostatečným personálním vybavením, kdy delší doba vyhledávání nenaruší chod této organizace a nepůsobí tedy nikterak mimořádně, si lze představit, že povinný subjekt bude požadovat úhradu nákladů, teprve pokud vyhledávání informace překročí svým rozsahem dvě, tři hodiny.

Uplatnění výše uvedených pravidel pro uplatnění požadavku úhrady nákladů mimořádně rozsáhlého vyhledávání nebrání, je-li sazba stanovena např. za každou započatou čtvrthodinu. Je ale třeba v sazebníku zároveň uvést, buď že se např. první čtyři čtvrthodiny neúčtují, nebo že se účtují, ale až pokud celková doba vyhledávání překročí jednu hodinu.

V každém případě je však třeba v oznámení o výši úhrady řádně odůvodnit, v čem spočívala mimořádnost vyhledávání, a postup vyhledávání a případného zpracování je třeba náležitě popsat tak, aby stanovení oprávněnosti výše úhrady bylo přezkoumatelné. Nepostačuje pouhé vyčíslení mimořádně rozsáhlého vyhledávání počtem hodin.

3. POSKYTNUTÍ INFORMACE

Nejprve je nutné ujasnit si, co se vlastně skrývá pod pojmem „informace“, který vymezuje InfZ v souladu se směrnicí Evropského parlamentu a Rady č. 2003/98/ES. 
Informací se rozumí jakýkoliv obsah nebo jeho část, a to v jakékoliv podobě, zaznamenaný na jakémkoliv nosiči, zejména obsah písemného záznamu na listině, záznamu uloženého v elektronické podobě nebo záznamu zvukového, obrazového nebo audiovizuálního. 
Žádost tak může směřovat k poskytnutí určitého obsahu jako celku (např. žádost o poskytnutí kopie smlouvy, usnesení, zápisu apod.), či může být formulována jako otázka, na kterou povinný subjekt odpoví tak, že poskytne pouze část jednoho nebo více různých obsahů, případně s jejich pomocí zformuluje odpověď. Sestavení odpovědi však nelze považovat za vytváření nových informací (§ 2 odst. 4 InfZ), jelikož požadovaná informace objektivně existuje. Žádost o informace koncipovanou jako dotaz či skupinu dotazů tak nelze odmítnout s odkazem na ust. § 2 odst. 4 InfZ.
Poskytnutí informace je zákonem nastaveno jako neformální úkon. Nevydává se rozhodnutí,  postačí prosté sdělení. Žadatel by měl požadované informace primárně obdržet ve formě, o kterou požádá – např. pokud žadatel zvolí formu emailu a převedení informace v listinné podobě do podoby elektronické nepředstavuje pro povinný subjekt nepřiměřenou zátěž, měl by tuto formu dodržet. 


V případě, že poskytovaná informace obsahuje osobní údaje třetích osob, je třeba zajistit jejich ochranu v souladu se zákonem č. 101/2000 Sb., o ochraně osobních údajů, a údaje anonymizovat. Je však třeba si uvědomit, že neposkytnutím těchto osobních údajů vlastně dochází k odmítnutí části žádosti, jelikož část informace nebude poskytnuta.

Pokud povinný subjekt anonymizuje osobní údaje, je povinen vydat rozhodnutí o odmítnutí části žádosti.
Co se týče konkrétních osob, o nichž jsou informace požadovány, je třeba tyto osoby nejen vyzvat k tomu, aby se k podané žádosti vyjádřily, ale těmto osobám je rovněž třeba doručit informaci, která byla poskytnuta, stejně jako rozhodnutí o odmítnutí či částečném odmítnutí poskytnutí informace. Ve spisu musí být rovněž založena dostatečná identifikace těchto dotčených osob tak, aby jim mohlo být doručováno v souladu se správním řádem.

Povinnými subjekty je často opomíjena povinnost do 15 dnů zveřejnit informace, které byly poskytnuty žadateli, rovněž způsobem umožňujícím dálkový přístup. 
Takovou povinnost ukládá § 5 odst. 3 InfZ. Výjimka je stanovena pouze pro informace, které byly poskytnuty v jiné než elektronické podobě, a pro informace, které sice byly poskytnuty v elektronické podobě, ale pro zveřejnění jsou příliš rozsáhlé. I u takových informací je však nezbytné zveřejnit alespoň tzv. doprovodnou informaci, která stručně zachytí jejich obsah.
Zveřejnění poskytnuté informace se jeví jako praktické za situace, kdy bude jiný (či dokonce tentýž) subjekt žádat o stejnou informaci, jelikož takové žádosti, netrvá-li žadatel na přímém poskytnutí informace, lze vyhovět odkázáním na zveřejněnou informaci.

4. ROZHODNUTÍ O ODMÍTNUTÍ ŽÁDOSTI, RESP. JEJÍ ČÁSTI

Posoudí-li povinný subjekt jakoukoliv i sebemenší část požadované informace jako vyloučenou z poskytování z některého ze zákonem předvídaného důvodu, je třeba, aby takové odmítnutí mělo formu rozhodnutí podle zákona č. 500/2004 Sb., správní řád (dále jen „správní řád“). 


Žádost o informace nelze odmítnout pouhým neformálním sdělením, vždy musí mít formu rozhodnutí.

Pro rozhodnutí o odmítnutí žádosti podle InfZ se použijí jen některá ustanovení správního řádu. Zatím však nepanuje jednota v tom, která všechna ustanovení to jsou. Zcela jistě se však jedná o § 67 až 75, které stanoví zejména náležitosti rozhodnutí, a dále všechna další ustanovení, která jsou pro vydání rozhodnutí nezbytná (např. ustanovení o doručování).
4.1. Výrok rozhodnutí

Výrok rozhodnutí o odmítnutí žádosti je vždy negativní.

Tzn., že ve výroku se neuvádí, že se poskytují pouze některé informace (to se děje jejich poskytnutím prostřednictvím neformálního sdělení), ale naopak se konstatuje, že se určité informace neposkytují. Skutečnost, že části žádosti bylo vyhověno a informace byla poskytnuta, lze zahrnout do odůvodnění rozhodnutí (nikoliv ale již samotnou informaci, ta by měla být předmětem samostatného dokumentu).
Ve výroku rozhodnutí je třeba uvést ustanovení zákona, podle nichž bylo rozhodnuto.

Zpravidla se jedná o více ustanovení. Vždy se jedná o § 15 odst. 1 InfZ, který ukládá povinnému subjektu vydat rozhodnutí, ve spojení s některým dalším ustanovením InfZ, které upravuje případy omezení přístupu k informacím (v úvahu přichází i omezení upravené v jiném zákoně než InfZ, např. § 27 odst. 7 zákona č. 240/2000 Sb., o krizovém řízení a o změně některých zákonů [krizový zákon]).
4.2. Odůvodnění

Velice důležitou částí rozhodnutí je odůvodnění. V něm povinný subjekt uvede důvody rozhodnutí a jakými úvahami se řídil při výkladu právních předpisů.
Pokud ustanovení InfZ, podle kterého byla žádost odmítnuta, je tzv. odkazující či blanketní normou, je třeba se v odůvodnění zabývat i právními předpisy, na něž tato norma odkazuje.

Kupř. § 8a stanoví, že 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. Takovým právním předpisem je např. zákon č. 101/2000 Sb., o ochraně osobních údajů a o změně některých zákonů (dále jen „ZOOÚ“). Odmítne-li tedy povinný subjekt poskytnout osobní údaje, je na místě takové odmítnutí odůvodnit z hlediska ZOOÚ, nikoliv pouze z hlediska InfZ. 
4.2.1. Obchodní tajemství
Obchodní tajemství se jeví jako šikovný nástroj, jak se vyhnout povinnosti poskytovat informace. Ve skutečnosti tomu ale tak není. Povinné subjekty často v případě, kdy se žadatel domáhá poskytnutí některé ze smluv uzavřených mezi povinným subjektem a třetí osobu, odmítají žádost v plném rozsahu s tím, že celá smlouva je obchodním tajemstvím. Aby však určitá informace mohla být obchodním tajemstvím, musí kumulativně naplňovat všech 6 pojmových znaků uvedených v § 504 občanského zákoníku.
 Obchodní tajemství tvoří (1) konkurenčně významné, (2) určitelné, (3) ocenitelné a (4) v příslušných obchodních kruzích běžně nedostupné skutečnosti, které (5) souvisejí se závodem a (6) jejichž vlastník zajišťuje ve svém zájmu odpovídajícímm způsobem jejich utajení. Z uvedených znaků navíc vyplývá, že je nemyslitelné, aby obchodním tajemstvím byla celá smlouva – výše uvedenou definici nenaplňuje například informace o tom, s kým byla smlouva uzavřena či jaký byl rozsah vynaložených veřejných prostředků. Povinný subjekt je povinen zkoumat z hlediska naplnění znaků obchodního tajemství každou část požadované smlouvy zvlášť a v případě, že dojde k odmítnutí, resp. částečnému odmítnutí žádosti, je nutné v odůvodnění podrobně rozvést, proč byly určité informace vyňaty z poskytování a v čem spatřuje povinný subjekt naplnění pojmových znaků obchodního tajemství. 
Co se týče osob, o jejichž obchodní tajemství by mělo při poskytnutí informace jít, je třeba tyto osoby nejen vyzvat k tomu, aby se k podané žádosti vyjádřily, ale těmto osobám je rovněž třeba doručit informaci, která byla poskytnuta, stejně jako rozhodnutí o odmítnutí či částečném odmítnutí poskytnutí informace. Ve spisu musí být rovněž založena dostatečná identifikace těchto dotčených osob tak, aby jim mohlo být doručováno v souladu se správním řádem.
4.2.2. Veřejné prostředky

Velký otazník visí také nad výkladem pojmů veřejné prostředky a jejich příjemci, který je klíčový pro správnou aplikaci ust. § 8b InfZ, a to zejména s ohledem na skutečnost, že naplnění definice příjemce veřejných prostředků je svázáno s povinností poskytovat na žádost základní osobní údaje o takové osobě. Toto ustanovení tak vztahuje povinnost poskytovat informace nikoliv pouze k povinným subjektům, ale může ve jménu práva na svobodný přístup k informacím významnou měrou zasáhnout do soukromí třetích osob. 
Veřejné prostředky definuje zákon č. 320/2001 Sb., o finanční kontrole ve veřejné správě a o změně některých zákonů (zákon o finanční kontrole), jako veřejné finance, věci, majetková práva a jiné majetkové hodnoty patřící státu nebo jiné právnické osobě uvedené v § 2 písm. a).
Z této definice vyplývá, že veřejnými prostředky zdaleka nejsou pouze finanční prostředky, ale i práva a jiné hodnoty, tedy např. také právo užívat nemovitost dle nájemní smlouvy. Proto např. i nájemce obecního pozemku je příjemcem veřejných prostředků.
V poslední době panovala poměrně živá diskuze o tom, zda lze s odkazem na § 8b požadovat také informace o platech zaměstnanců povinného subjektu. Ve světle aktuální judikatury Nejvyššího správního soudu lze říci, že § 8b InfZ se vztahuje i na platy zaměstnanců a informace o platech zaměstnanců veřejné správy se v zásadě poskytují a jen zcela výjimečně je jejich poskytnutí možné odepřít na základě principu testu proporcionality. Testem proporcionality se poměřuje, které základní právo převáží – zda právo na ochranu soukromí (osobních údajů), či právo na svobodný přístup k informacím.  Pouze v některých výjimečných případech má ochrana soukromí takové osoby dostat přednost před platovou transparencí. Bude tomu v případech, u nichž budou kumulativně splněny následující podmínky: „1) osoba, o jejíchž platových poměrech má být poskytnuta informace, se na podstatě vlastní činnosti povinného subjektu podílí jen nepřímo a při zohlednění všech okolností nevýznamným způsobem a 2) nevyvstávají konkrétní pochybnosti o tom, zda v souvislosti s odměňováním této osoby jsou veřejné prostředky vynakládány hospodárně.“ Odepření informace o platech tak připadá v úvahu jen u osob vykonávajících u povinného subjektu činnosti pomocné nebo servisní povahy (např. údržba, úklid, závodní stravování), a to samozřejmě jen tehdy, neexistuje-li podezření, že vyplácený plat z nejasných důvodů podstatně vybočuje z platových poměrů obvyklých pro danou pracovní pozici. 

Co se týče konkrétních zaměstnanců, o nichž jsou informace požadovány, je třeba tyto osoby nejen vyzvat k tomu, aby se k podané žádosti vyjádřily, ale těmto osobám je rovněž třeba doručit informaci, která byla poskytnuta, stejně jako rozhodnutí o odmítnutí či částečném odmítnutí poskytnutí informace. Ve spisu musí být rovněž založena dostatečná identifikace těchto dotčených osob tak, aby jim mohlo být doručováno v souladu se správním řádem.
4.2.3 Dotazy na názory, budoucí rozhodnutí a vytváření nových informací
Toto ustanovení vychází z účelu InfZ, kterým je poskytování informací ze strany povinného subjektu vztahujících se k jeho působnosti a které povinný subjekt má nebo by měl mít k dispozici. Nejedná se tak v žádném případě o vytváření nových informací.

Žadatelé někdy využívají povinné subjekty jako právní poradny a obracejí se na ně s žádostí o poskytnutí výkladu zákona či názoru na určitou problematiku. Takovou žádost je pak povinný subjekt oprávněn odmítnout. Ovšem odlišný případ by nastal, kdyby povinný subjekt disponoval právním rozborem či stanoviskem, které pro něho zpracoval např. advokát. V takovém případě se jedná o existující informaci a jako takovou je třeba ji poskytnout.
Budoucím rozhodnutím se rozumí jakýkoliv budoucí záměr povinného subjektu, který není omezen pouze na rozhodnutí správní, ale na jakékoliv rozhodnutí v širším slova smyslu.

Pokud předmětem žádosti je dotaz na názor či poskytnutí informace o budoucím rozhodnutí nebo žádost směřuje k vytvoření nové informace, povinný subjekt je oprávněn takovou žádost odmítnout.
5. STÍŽNOST A ODVOLÁNÍ
InfZ poskytuje žadatelům dva opravné prostředky. Jedním z nich je stížnost na postup při vyřizování žádosti o informace a druhým je odvolání. Žadatelé často nevědí, který z opravných prostředků použít, a podání tak např. označí jako stížnost, ačkoliv směřuje proti rozhodnutí o odmítnutí žádosti.
I pro stížnost a odvolání se uplatní zásada, že podání se posuzuje podle svého skutečného obsahu bez ohledu na to, jak je označeno.

Jak pro stížnost, tak pro odvolání platí, že povinný subjekt může obě podání vyřídit tak, že žadateli plně vyhoví. V opačném případě stížnost, resp. odvolání předloží spolu se spisovým materiálem nadřízenému orgánu, přičemž lhůty pro předložení jsou stanoveny odlišně, viz dále. 
Podání, které bylo posouzeno jako stížnost ve smyslu § 16a InfZ, předloží povinný subjekt společně se spisovým materiálem ve lhůtě 7 dnů ode dne doručení nadřízenému orgánu, pokud v této lhůtě sám plně nevyhoví žadateli.

Posoudí-li povinný subjekt podání jako odvolání, předloží je spolu se spisovým materiálem nadřízenému orgánu ve lhůtě 15 dnů od doručení, nevyhoví-li v této lhůtě žadateli plně sám.
V obou případech rozhodne nadřízený orgán ve lhůtě, která je stanovena shodně na 15 dní ode dne, kdy mu byla stížnost či odvolání předloženo.

Pro správné posouzení obsahu podání je nezbytné vědět, v jakých situacích je žadatel oprávněn podat stížnost a v jakých odvolání.
5.1. Stížnost
Stížnost se podává v případě, že žadatel nesouhlasí s vyřízením žádosti způsobem odkázání na již zveřejněnou informaci. Dále může žadatel podat stížnost, nebyla-li mu v základní 15denní či prodloužené lhůtě poskytnuta požadovaná informace či licenční nabídka, a to aniž by bylo vydáno rozhodnutí o odmítnutí žádosti. Rovněž lze podat stížnost, pokud byla informace poskytnuta pouze zčásti a o zbytku nebylo vydáno rozhodnutí o odmítnutí části žádosti. A konečně stížnost je možno podat také tehdy, kdy žadatel nesouhlasí s výší požadované úhrady nákladů za poskytnutí informace či s výší odměny za oprávnění informaci užít.
Řízení o stížnosti na rozdíl od odvolacího řízení nepodléhá plně správnímu řádu. Ten se použije pouze pro počítání lhůt, doručování a náklady řízení.
5.2. Odvolání

Na rozdíl od stížnosti, která přichází v úvahu jako opravný prostředek ve více případech, odvolání je přípustné pouze proti rozhodnutí o odmítnutí žádosti, resp. části žádosti.
Jak bylo řečeno výše, odvolací řízení se odehrává plně v režimu správního řádu.
6. DALŠÍ POVINNOSTI VYPLÝVAJÍCÍ Z INFZ
InfZ se netýká pouze poskytování informací na žádost, ale stanoví povinným subjektům i další povinnosti. Často opomíjenou povinností je zveřejnění určitých informací o povinném subjektu v místě, které je všeobecně přístupné, a zároveň způsobem umožňujícím dálkový přístup. Podrobnosti, jakož i přesnou strukturu těchto informací stanoví vyhláška č. 442/2006 Sb., kterou se stanoví struktura informací zveřejňovaných o povinném subjektu způsobem umožňujícím dálkový přístup.
Vedle povinně zveřejňovaných informací ukládá InfZ povinným subjektům další povinnost, kterou je zveřejnění výroční zprávy, a to vždy do 1. března za předcházející kalendářní rok. Podrobnosti stanoví § 18 InfZ.
7. DALŠÍ ZDROJE
Co se týče podrobného výkladu jednotlivých ustanovení InfZ, doporučujeme komentář autorů JUDr. Adama Furka a Mgr. Lukáše Rothanzla
, jelikož v tomto metodickém doporučení je kladen důraz pouze na nejčastěji se vyskytující nedostatky v aplikaci InfZ, jak vyplývají z aplikační praxe.
Metodická doporučení a stanoviska vydává Ministerstvo vnitra ČR, odbor dozoru a kontroly veřejné správy.
 Další informace lze nalézt i na webové stránce Otevřete.cz - web pro otevřenost veřejné správy
.
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