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Náležitosti podání žádosti podle zákona o svobodném přístupu k informacím 

žádost podle §§ 13 a 14 zákona č. 106/1999 Sb. , o svobodném přístupu k informacím 

• ze žádosti musí být zřejmé, kterému povinnému subjektu je určena, a že se žadatel 
domáhá poskytnutí informace ve smyslu zákona o svobodném přístupu k informacím, 

• žádost se podává ústně nebo písemně, a to i prostřednictvím sítě nebo služby 
elektronických komunikací, není - li žadateli na ústně podanou žádost informace 
poskytnuta nebo nepovažuje - li žadatel informaci poskytnutou na ústně podanou žádost 
za dostačující, je třeba podat žádost písemně, 

• je-li žádost učiněna elektronicky, musí být podána prostřednictvím elektronické 
podatelny povinného subjektu, pokud ji povinný subjekt zřídil, pokud adresa 
elektronické podatelny není zveřejněna, postačí podání na jakoukoliv elektronickou 
adresu povinného subjektu, 

• fyzická osoba uvede v žádosti jméno, příjmení, datum narození, adresu místa trvalého 
pobytu nebo, není-li přihlášena k trvalému pobytu, adresu bydliště a adresu pro 
doručování, liší-li se od adresy místa trvalého pobytu nebo bydliště, 

• právnická osoba uvede název, identifikační číslo osoby, adresu sídla a adresu pro 
doručování, liší-li se od adresy sídla, 

• adresou pro doručování se rozumí též elektronická adresa. 
• brání-li nedostatek údajů o žadateli postupu vyřízení žádosti o informaci, povinný 

subjekt vyzve žadatele ve lhůtě do 7 dnů ode dne podání žádosti, aby žádost doplnil; 
nevyhoví-li žadatel této výzvě do 30 dnů ode dne jejího doručení, žádost odloží, 

• v případě, že je žádost nesrozumitelná, není zřejmé, jaká informace je požadována, 
nebo je formulována příliš obecně, vyzve žadatele ve lhůtě do sedmi dnů od podání 
žádosti, aby žádost upřesnil, neupřesní-li žadatel žádost do 30 dnů ode dne doručení 
výzvy, rozhodne o odmítnutí žádosti, 

• v případě, že požadované informace se nevztahují k jeho působnosti, žádost odloží a 
tuto odůvodněnou skutečnost sdělí do 7 dnů ode dne doručení žádosti žadateli, 

• nerozhodne-li povinný subjekt o odmítnutí žádosti, poskytne informaci ve lhůtě 
nejpozději do 15 dnů ode dne přijetí žádosti nebo ode dne jejího doplnění; je-li 
zapotřebí licence, předloží v této lhůtě žadateli konečnou licenční nabídku 

• lhůtu o poskytnutí informace je možno prodloužit ze závažných důvodů o 10 dnů a o 
prodloužení lhůty musí být žadatel vždy prokazatelně informován, a to včas před 
uplynutím lhůty pro poskytnutí informace. 
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