M ésto Tachov

Smérnice ¢.1/2010

Pravidla pro postup pri zajiStovani svobodného pistupu k informacim
(ve smyslu zakon&.106/1999 Sb.)

Tato snérnice upravuje pravidla pro realizaci zakand 06/1999 Sb., o svobodnérfigtupu k
informacim, ve zéni poz&jSich gedpidi (dale jen ,,zdkon"), v podminkach ddtského tadu
Tachov (dale jen ,MU*). Jeho cilem je sjednoceni postuganéstnand zarazenych do MU a
organi mesta i aplikaci citovaného zékona.

ClL I
Zéakladni ustanoveni

Mésto Tachov(dale jen ,m&sto”) ma povinnost poskytovat informace vztahuiek jeho
pusobnosti vSem fyzickym a pravnickym osobam, ktendfarmaci pozadaiji.

ClL
Z&kladni pojmy

1. Informaci se rozumi jakykoliv obsah nebo jetdst v jakékoliv poda) zaznamenany na
jakémkoliv nosti, zejména obsah pisemného zaznamu nadjstéienamu uloZzeného v
elektronické podabnebo zdznamu zvukového, obrazového nebo audidribhoa

2. Zverejnénou informaci je takova informace, kteratrhe byt vzdy znovu vyhledana a ziskana,
zejména vydand tiskem nebo na jiném &iagat umoujici zapis a uchovani informace,
vystavena nai@dni desce, s moznosti dalkoveélkisiupu nebo umisba ve véejné knihove.

3. Doprovodnou informaci je takovéa informace, ktera Uzce souvisi s poZzadmvamformaci (nap
Udaj o existenci, jpvodu, p@tu, divodu odepeni, dol, po kterou dvod odepeni trva a kdy bude
znovu ffezkouman, a dalSichakbZitych rysech).

Cl
Poskytovani a zvéejiovani informaci

1. Mésto poskytuje informace Zadateli na zakladdosti nebo zvejnénim.

2. Mégsto informuje véejnost o zviejnenych informacich ve svém sidle na adresstsky Fad
Tachov, Rokycanova 1, na n@éistSeobec# pristupném, kde je moznostijiweni jejich kopie.

3. Obsah zviejrenych informaci:

a) divod a zfisob zaloZeni povinného subjektdetnt podminek a princijg za kterych
provozuje svojginnost,

b) popis své organizai struktury, misto a Z{gob, jak ziskatifislusné informace, kde Ize podat
Zadosti stiznost, pedlozit navrh, podkt ¢i jiné dozadani anebo obdrzet rozhodnuti o pravech
a povinnostech osob,

c) misto, llitu a zgisob, kde Ize podat opravny pri@stek proti rozhodnutim povinného
subjektu o pravech a povinnostech osob, a&&bny vyslovného uvedeni poZzadavikteré

jsou v této souvislosti kladeny na Zadatele, jakwdpis postup a pravidel, kterd jereba
dodrZovat pi téchtocinnostech, a ozgani @FisluSného formui@ a zgisob a misto, kde lze
takovy formuld ziskat,

d) postup, ktery musi povinny subjekt dodrZzovatvgtizovani videch Zadosti, navrhjinych
dozadani okani, a to wetre prislusnych lit, které je teba dodrZovat,
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které stanovuji pravo Zadat informace a povinnoskptovat informace a které upravuji dalsi
prava oldam ve vztahu k povinnému subjektu, a teetne informace, kde a kdy jsou tyto
piredpisy poskytnuty k nahlédnuti,

f) sazebnik uhrad za poskytovani informaci,

g) vyraéni zpravu za fedchazejici kalendai rok o své&innosti v oblasti poskytovani informaci,
h) vyhradni licence,

i) usneseni natzeného organu o vysi thrad,

j) adresu elektronické podatelny.

VySe uvedené povirrevaejinované informace jsou uvedeny v samostatfiéze této srérnice a
jsou taktéz umishy na internetovych strankach www.tachov-mesto.oewu odkaz ,Povinh
zverejiilované informace”.

4. Mésto je ve svém sidle dale povinnotfednich hodinach Zfstupnit:

a) pravni pedpisy vydavané v ramci jejiclipobnosti,

b) seznamy hlavnich dokuméntzejména koncejmi, strategické a programové povahy, které
mohou byt poskytnuty podle tohoto zdkona tak, abbpidh mohl kazdy nahlédnout aifutit

si opis, vypis nebo kopii.

5. Mésto je povinno zv@jiovat informace uvedené v odstavci 3 a 4 téisapem umoiujicim
dalkovy @istup.

6. Pokud Zadost o poskytnuti informacesuje k poskytnuti zviejnéné informace, riize nésto co
nejdive, nejpozdji vSak do 7 di, misto poskytnuti informace &d Zadateli idaje umaijici
vyhledani a ziskani zigjnéné informace.

7. Pokud Zadatel trva n@imém poskytnuti zuejnéné informace, #sto mu ji poskytne.

Cl. v
Postup pri podavani a vyizovani pisemnych Zzadosti o poskytnuti informace

1. Zadost je podana dnem, kdy bytigta na podatetiM&U, na které je zaevidovana podle
spisovéhadadu.

2. Zadost o poskytnuti informace se podavadisabo pisems a to i progtednictvim si nebo
sluzby elektronickych komunikaci. Neni-li Zadatedi Gst& podanou Zadost informace poskytnuta
anebo nepovazuje-li Zadatel informaci poskytnutauisti podanou Zadost za doditici, je ¥eba
podat Zadost piseréinV pripact, Ze o to oban pozada, sepiSe s nim pi@ny pracovnik odboru
kancelé starosty zaznam, ktery se p@jteni gedloZi k oldanovi k podpisu. Zaznam séepga
podateld MéU k evidenci dle spisovéh@du.

3. Je-li Zadostdingna elektronicky, musi byt podana piesinictvim elektronické podatelnyésta.
Za prijem Zadosti o informace podané elektronicky, jgpmaédny pracovnik potfeny spravou
poasitacoveé sik, ktery ji po revzeti neprodienpieda podatekaMeU k evidenci.

4. Ze Zadosti musi bytgimeé, komu je utena, a Ze se Zadatel domahéa poskytnuti informace ve
smyslu zakona. Fyzicka osoba uvede v Zadosti jmgjmeni, datum narozeni, adresu mista
trvalého pobytu nebo, neni-liiplaSena k trvalému pobytu, adresu bydl&tadresu pro
dorwovani, lisi-li se od adresy mista trvalého pobybabydlid¥. Pravnicka osoba uvede nazev,
identifika¢ni ¢islo, adresu sidla a adresu pro @omani, liSi-li se od adresy sidla. Adresou pro
doruwiovani se rozumi téz elektronicka adresa.

5. Neobsahuje-li Zadost nalezitosti podle odstayqeipadré neni-li elektronicka Zadost podana
podle odstavce 3, neni Zadosti ve smyslu zékona.

6. Vzor Zadosti pro poskytnuti informace podle zék@e uveden piiloze¢. 1této snérnice.

7. Ustrg podané zadosti jsougulkladany odboru, jehoz se tykaji, zpravidla vedoucodboru nebo
jim powtenému pracovnikovi, v jeho ngémnosti jinému pracovnikovi odboru v ramci své
pisobnosti dané organizaimradem MU. Ustre podanou zadost je mozno podat téZ pracovnikovi
pro poskytovani informaci na podatglnedoucimu tohoto odboru, tajemnikovi, starost@bo
zastupci starosty.

8. Mésto posoudi Zadost a:

a) brani-li nedostatek udep Zadateli viizeni Zadosti o informaci, vyzve Zadatele dido 7
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dni ode dne podani Zadosti, aby Zadost doplnil; nexylhdadatel této vyz& do 30 dii ode
dne jejiho dorteni, Zadost odloZi,

b) v pripact, Ze je Zadost nesrozumitelnd, neejmé, jaké informace je poZzadovana, nebo je
formulovana piliS obecr, vyzve Zadatele ve titt do sedmi dit od podani Zadosti, aby
Zadost upesnil, neupesni-li Zadatel Zadost do 30tdode dne dorieni vyzvy, rozhodne o
odmitnuti zadosti,

C) v pripack, Ze pozadované informace se nevztahuji k jeéisolpnosti, Zadost odloZi a tuto
odivodrenou skuténost sdli do 7 dri ode dne dorteni zadosti zadateli,

d) nerozhodne-li o odmitnuti Zadosti, poskytneiimfaci v souladu se Zadosti véténejpozdji
do 15 dri ode dne fijeti Zadosti nebo ode dne jejiho dagin

9. O postupu it poskytovani informace se fidi zaznam.

10. Lhatu pro poskytnuti informaceiie nesto prodlouzit ze zavaznyclinvbdi, nejvyse vSak o 10
dni. Zavaznymi tivody jsou:

a) vyhledani a sl poZadovanych informaci v jinycltadovnach, které jsou o&léné od
Uradovny vyizujici Zadost,

b) vyhledani a sy objemného mnozstvi odiénych a odliSnych informaci poZadovanych

v jedné Zadosti,

¢) konzultace s jinym povinnym subjektem, ktery ragazny zajem na rozhodnuti o Zadosti,
nebo mezi déma nebo vice sloZkami povinného subjektu, které mdajazny zajem na
predntu Zadosti.

Zadatel musi byt o prodlouzeniitly i 0 jeho divodech vzdy prokazateinnformovan, a to &as
pied uplynutim liity pro poskytnuti informace.

ClLv
Sazebnik Uhrad za poskytovani informaci

1. Zveejnovani informaci provadi &sto na své naklady.

2. Poskytovani informaci na zékta#adosti (Ustni a pisemné) je pro#da za Ghradu. VySi Ghrady
za poskytnuti informace stanovi vedouci odborwsdlebnikypriloha €. 2).

3. Zadateli musi byt na jeho zadost potvrzefeapokladana vy3e Ghrady nakiaiésto mize
podminit vydani informace zaplacenim Uhrady netohga Uhrada je fijmem mésta. Uhrady za
poskytnuti informaci budou placeny na zakladdklad: pro Uhradu za poskytnuti informaci
vystavenych fisluSnym zarsstnancem, ktery informace poskytl, v hotovosti okladre

Me&U. Bez prokazani thrady nebudou pozadované infeerpadany zadateli.

Cl. VI
Rozhodnuti o odmitnuti zadosti

1. Pokud nisto Zadosti, byyi jen Zésti, nevyhovi, vyda ve i€ pro vyfizeni Zadosti rozhodnuti o
odmitnuti Zadosti, pdfpadc o odmitnuticasti Zadosti, s vyjimkourfpadi, kdy se Zadost odloZi.
2. Pokud nebylo Zadosti vyhéno z divodi ochrany obchodniho tajemstvi nebo ochrany prav
tietich osob k fedn¥tu prava autorského, musi byt viwddneni rozhodnuti uvedeno, kdo
vykonava pravo k tomuto obchodnimu tajemstvi, nalmvykonava majetkova prava k tomuto
prednEtu ochrany prava autorského, je-li tato osolatmznama.



Cl. VI
Ochrana utajovanych informaci

1. Je-li poZzadovana informace v souladu s pravpfedpisy ozn&ena za utajovanou informaci, k niz
Zadatel nema opravny pristup, n&sto ji neposkytne.

Cl. Vil
Prijemci vefejnych prostredkia

1. Mésto poskytne zakladni osobni Udaje o ¢séteré poskytlo viejné prostedky.

2. Ustanoveni odstavce 1 se nevztahuje na poshyitoe@jnych prostedki podle zakof v oblasti
sociélni, poskytovani zdravotniges hmotného zabezgeni v nezastnanosti, statni podpory
stavebniho sgeni a statni pomociipobnow Uzemi.

3. Z&kladni osobni daje podle odstavce 1 se posiypouze v tomto rozsahu: jméndijmeni, rok
narozeni, obec, kde mé&ijemce trvaly pobyt, vySe, ¢@l a podminky poskytnutych kejnych
prostedki.

Cl. IX
Ochrana obchodniho tajemstvi

1. Pokud je poZzadované informace obchodnim tajgmstwesto ji neposkytne.
2. Fi poskytovéani informace, ktera se tyka pouzivaméws/ch prostedki, se nepovazuje
poskytnuti informace o rozsahu &jemci &chto prostedki za poruSeni obchodniho tajemstvi.

Cl. X
DalSi omezeni prava na informace

1. Mésto mize omezit poskytnuti informace, pokud:

a) se vztahuje vyltné k vnitrnim pokyrim a personalnimipdpisim mésta, nebo

b) jde o novou informaci, ktera vzniklai piipraw rozhodnuti mista; to plati jen do doby, kdy
se [fiprava ukosii rozhodnutim.

2. Mgsto informaci neposkytne, pokud:

a) jde o informaci vzniklou bez pouZititegnych prosiedki, ktera byla pedana osobou, jiz
takovouto povinnost zakon neuklada, pokud aldagZze s poskytnutim informace souhlasi,
b) ji zvetejiiuje na zakla&l zvliastniho zadkona a gdem stanovenych pravidelnych obdobich az
do nejblizsiho nasledujiciho obdobi, nebo

¢) by tim byla poruSena ochrana préetich osob k fedn&tu prava autorského.

3. Informace, které ziskaloasto od feti osoby i pInéni tkok v rdmci kontrolni, dozoroveé,
dohledové nebo obdobg#énosti provadné na zaklaglzvliastniho pravnihorpdpisu, podle
kterého se nagwztahuje povinnost rdénlivosti anebo jiny postup chranici jiegd zvéejnénim
nebo zneuZitim, se neposkytujiédtio poskytne pouze ty informace, ktefepnéni téchto ukoti
vznikly jehoginnosti.

4. Mésto neposkytne informaci, ktera jgedmétem ochrany prava autorského nebo prav
souvisejicich s pravem autorskym, je-li v drzeni

a) provozovaté rozhlasového nebo televizniho vysilanifkteto vysilani provozuji na zaklad
zvlaStnich pravnichipdpid,

b) Skol a Skolskych Z&eni, které jsou s@asti vzalavaci soustavy podle Skolského zakona a
podle zakona o vysokych Skoléch,

c¢) knihoven poskytujicich wejné knihovnické a inforngai sluzby podle knihovniho zakona,
d) Akademie ¥d Ceské republiky a dal3ich #egnych instituci, které jsourlemci nebo
spolugijemci podpory vyzkumu a vyvoje z #anych prostedii podle zakong. 130/2002

Sb., o podpie vyzkumu a vyvoje a o zZin¢ nekterych souvisejicich zadkar(zdkon o podpe
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vyzkumu a vyvoje), ve zmi pozdjSich edpisi, nebo
e) kulturnich instituci hospotiaich s véejnymi prostedky, jako jsou muzea, galerie, divadla,
orchestry a dalSi wtecké soubory.

Cl. XI
Podminky omezeni

1. V8echna omezeni prava na informace provegdatak, Ze poskytne poZadované informaustns
doprovodnych informaci po vyléeni €ch informaci, u nichz to stanovi zakon. Pravo didep
informaci trva pouze po dobu, po kterou tré&add odepeni. V odivodrenych gipadech povinny
subjekt o¥ri, zda divod odepeni trva.

ClL. Xl
Odvolani

1. Proti rozhodnuti #sta o odmitnuti Zadosti Ize podat odvolani.

2. Mésto gedloZi odvolani spolu se spisovym materialentizatiému organu veike 15 dni ode
dne dorgeni odvolani.

3. Nadizeny organ rozhodne o odvolani do 15 dde dne fedloZeni odvolani sstem. Lhita pro
rozhodnuti o rozkladu je 15 pracovnichidhde dne dorteni rozkladu réstu. Lhitu nelze
prodlouZit.

4. Fi soudnim pezkumu rozhodnuti o odvolani na zaklaaloby podle zvlaStniho pravniho
predpisu soudigzkouma, zda jsou danyivbdy pro odmitnuti Zadosti. Nejsou-li Zadné/ady
pro odmitnuti Zadosti, soud zruSi rozhodnuti o tihica rozhodnuti #sta o odmitnuti Zadosti a
meéstu naidi poZzadované informace poskytnout.

CI. X
Stiznost

1. Zadatel mze podat stiznost na postu yyiizovani zadosti o informacBe3eni stiznosti podrokn
vyswitluje 8 16a zakona StiZznost na postipvpiizovani Zadosti o informace zékona.

Cl. XIvV
Vyroéni zprava

1.Vyroeni zprava @innosti v oblasti poskytovani informaci zgedchéazejici kalenddi rok v rozsahu
dle § 18 zakona zpracuje na zaldadiaj z evidence dlél. IV této snérnice powieny pracovnik
odboru kancelastarosty a fedloZi ke schvaleni tajemnikovista tak, aby mohla byt zkejnéna do
1. brezna BZného roku.

Cl. xXv
NejdileZitéjSi predpisy a Fistup k predpisim

vvvvvv

stanovuji pravo Zadat informace a povinnost poskttonformace a které upravuji dalSi prava
ob¢ani ve vztahu k povinnému subjektu jsou obsaZepyilozeé. 3.

2. Histup k gedpisim obsaZzenym ve sbirce zakde kazdému umozm v (rednich hodinach na
odboru vnitnich wci MéU, kde je mozno do nich nahlédnout. Stejnymisaibem Ize nahlédnout do
obecrt zavaznych vyhlaSek ¢ata, néizenich mista a pravidelifjatych organy mista.
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Cl. XVI
Zavéreéna a zruSovaci ustanoveni

1. Koordinaci postupu dle pravidel z&ji§e tajemnik. B feSeni otazek neupravenych tout@snci

se postupuje podle zakotal06/1999 Sb., o svobodnértigiupu k informacim, ve Zni

pozdjSich gedpigi, a obecn platnych pedpisi.

2. Touto smirnici se rusi platnost Pokynu tajemnikasv Tacho¥ ze dne 2.1.2008 k vybirani
spravniho poplatku za poskytovani informaci.

3. SnErnice byla schvalena usnesenim radigiac. .. .... dne 26.11.2010 a nabyvaitnosti dnem
schvéleni.

V Tachow dne 26.11.2010

Mgr.Ladislav Macak
tar®sta nista



Piiloha ¢. 1

Zadost o poskytnuti informace
Mésto Tachov
Méstsky @ad Tachov
Rokycanova 1, 347 01 Tachov

Zadatel — fyzick& osoba

Jméno a fijmeni:

Datum narozeni:

Adresa mista trvalého pobytuijp. adresa bydlist
Adresa pro dortovani:

Telefon, fax:

Zadatel — pravnicka osoba
Nazev:

ICO:

Adresa sidla:

Adresa pro dortovani:
Telefon, fax:

Zadost o poskytnuti informace ve smyslu zak&ark06/1999 Sb., o svobodnérfigtupu
k informacim, ve zéni pozdjSich gedpid, ve \&ci:



Priloha¢. 2
Sazebnik Uhrad za poskytovani informaci

Pozn.: V tomto sazebniku nejsou uvedeny polozlgrékbudou étovany dle zdkond. 634/2004
Sb., o spravnich poplatcich, veimhpoza@jSich Fedpisi.

a) pirimé naklady na material:

¢ernobila kopie formatu A4 na kopirovacim strojirjedtrang za 1 kopii2,00 K¢
¢ernobila kopie formatu A4 na kopirovacim stroji osivani za 1 kopii4,00 K&
¢ernobila kopie formatu A3 na kopirovacim strojifjedtrang za 1 kopii4,00 K¢
¢ernobila kopie formatu A3 na kopirovacim stroji osiwani za 1 kopii6,00 K¢
¢ernobily tisk forméatu A4 na tisk&rPC jednostrani 1 stran&,00 K&
¢ernobily tisk formatu A4 na tiska&rPC oboustrani+ 1 list4,00 K¢

barevny tisk formatu A4 na tiskar®PC jednostrari 1 stran&,00 K¢

barevny tisk formatu A4 na tiskar®C oboustrarth— 1 list9,00 Ké

kopirovani na magnetické nosi(disketa 3,5) — 1 kug5,00 K&

kopirovani na optické nas (CD) — 1 ku5,00 K&

b) pi#imé naklady na mzdy(v piipact mimorddre rozséhlého vyhledavani informaci):
pramérna hodinova mzda odborného zestmance zart4 az7 93,00 K

pramérna hodinova mzda odborného zetmance zart8 az 11 126,00 K

) ostatni primé naklady:

. prace s archivaliemi — reSerSe podle Baosti vykonu, nejménvsak za 1 hodinu 260,00K
(dle ceniku sluzeb a UkarSA CR)

. poStovni a ostatni sluzby (dle tarifeské posty)



Priloha¢. 3

Prehled nejdilezitéjSich predpisi
Prehled nejdleZit¢jSich gredpidi, podle nichZ povinny subjekt zejména jedna a rdaie které
stanovuji pravo Zadat informace a povinnost posiattimformace a které upravuji dalsi pravaanih
ve vztahu k povinnému subjektu, a tetre informace, kde a kdy jsou tytdquipisy poskytnuty k
nahlédnuti.
COustavni zakow. 1/1993 Sb., Ustav@eské republiky, ve zmi pozdjSich gedpisi,
I Dusneseni f@dsednictv&NR ¢&. 2/1993 Sb., o vyhlaeni Listiny zakladnich préwabod jako
souast Ustavniho gadkuCeské republiky, ve 2mi pozdjsich gedpisi,
[100zékon¢. 128/2000 Sbh., o obcich (obeckizeni), ve zani pozajSich gedpisi,
U vyhlaskag. 388/2002 Sb., o stanoveni spravnich olivaloci s pogienym obecnimitadem a
spravnich obvail obci s roz§enou isobnosti, ve zimi poz&jsich gedpidi,
[100zékong. 84/1990 Sh., o pravu shrondadvacim, ve zéni pozdjSich gedpisgi,
[11zakon¢. 85/1990 Sb., o pravu p&tim,
[J[Jzakon¢. 309/1999 Sb., o Sbhirce zakoa o Sbirce mezinarodnich smluv, vérdrnpozd;jSich
predpisi,
[100zékong. 22/2004, o mistnim referendu a oémhnekterych zakon, ve zréni poza;jSich
predpisi,
[JJzakon¢. 106/1999 Sb., o svobodnértigtupu k informacim, ve 2ni pozdjSich gedpidi,
[11z&kon¢. 101/2000 Sb., o ochramsobnich udéja o znéné n¢kterych zakon, ve zréni
pozdjSich gedpigi,
[JJzakon¢. 137/2006 Sb., o vejnych zakazkach, ve &ni pozdjSich gedpisi,
[100zékong. 250/2000 Sh., o rozptovych pravidlech tzemnich rozf6, ve zréni pozajSich
predpidi,
[J[Jzakon¢. 218/2000 Sb., o rozptovych pravidlech a o zéng nékterych souvisejicich zakén
(rozpaitova pravidla), ve zini pozdjSich fedpisi,
[0zékoné. 563/1991 Sh., odétnictvi, ve z&ni pozajSich Fedpisi,
U vyhlaskag. 505/2002 Sh., kterou se provadktera ustanoveni zakowa563/1991, o
Gcetnictvi, ve zani pozdjSich gedpidi, pro &etni jednotky, které jsou tzemnimi
samospravnymi celky ifspsvkovymi organizacemi, statnimi fondy a orga®izimi slozkami
statu, ve zéni pozajSich gedpid,
[J[Jzakon¢. 586/1992 Sbh., o danich #jma, ve zréni pozdjSich gedpidi,
[100zékoné. 553/1991, o obecni policii, ve &mi pozajSich gedpisi,
T 0vyhlaskag. 88/1996, kterou se provadi zdkon o obecni policii
[J[Jzakon¢. 262/2006 Sb., zakonik prace, veérinpozdjSich redpisi,
[JJzakon¢. 312/2002 Sb., ofédnicich Uzemnich samospravnych gello zngné nekterych
zakoni, ve zréni pozajSich gedpid,
[J[Jzakon¢. 320/2001 Sb., o fin&ni kontrole ve viejné spray a o zngné nékterych zakon
(zakon o finatini kontrole), ve zéni pozdjSich gedpidi,
OrvyhlaSkag. 416/2004 Sb., kterou se provadi zakoB20/2001 Sb., o fin&ni kontrole ve
verejné spray a o znéné nekterych zakon (zakon o finatini kontrole), ve zéni zakonat.
309/2002 Sh., zakona 320/2002 Sb. a zakokal23/2003 Sb.,
[1[Jzakon¢. 500/2004 Sh., spravidd, ve z#ni pozdjSich gedpidi,
[11z&kon¢. 300/2008 Sbh., o elektronickych Ukonech a autwemé konverzi dokumeint

Dalsi pravni pedpisy, kterymi se&idi jednotlivé Gtvary (odbory, odteni) Méstského adu Tachov
jsou uvedeny v naplnich prace jednotlivych odbateré jsou Hlohou organizénihotadu Mestského
Gfadu Tachov.



