
Postup při podání žádostí o informace   

 podle zákona č. 106/1999 Sb., o svobodném přístupu k  informacím, ve 
znění pozdějších předpisů  

1. Podávání žádosti o poskytnutí informace se řídí zákonem č.106/1999 Sb., o svobodném 

přístupu k informacím.  

2. Žádost o informaci ve smyslu zákona č.106/1999 Sb., o svobodném přístupu k informacím, 

může podat každá fyzická i právnická osoba.  

3. Žádost lze podat ústně do protokolu, nebo písemně, a to i prostřednictvím telekomunikačních 

zařízení. Žádost se podává na adrese:  

Kancelář prezidenta republiky  
Odbor právní  
Hrad I. nádvoří č. p. 1, Hradčany 
119 08 Praha 1 
 

4. Je-li žádost učiněna elektronicky, musí být podána prostřednictvím elektronické adresy 

(epodatelna) Kanceláře, a to posta@hrad.cz.   

5. Ústní žádosti o informace podle zákona č. 106/1999 Sb., o svobodném přístupu k 

informacím, ve znění pozdějších předpisů, lze podat v příjímacích prostorách Kanceláře pro 

veřejnost (Pražský hrad, 119 08 Praha 1, vchod z III. hradního nádvoří pod balkonem), a to 

každou středu od 9.00 hod. do 13.00 hod.  

6. Ze žádosti musí být zřejmé,  

a) že je určena Kanceláři, nebo prezidentu republiky,  
b) co je požadováno, tj. vymezení požadované informace  
c) že je požadována ve smyslu zákona č. 106/1999 Sb., o svobodném přístupu k informacím, ve 

znění pozdějších předpisů,  
d) kdo dotaz činí – fyzická osoba: jméno, příjmení, datum narození, adresa místa trvalého 

pobytu nebo, není-li přihlášena k trvalému pobytu, adresa bydliště a adresa pro doručování, 



liší-li se od adresy místa trvalého pobytu nebo bydliště; právnická osoba: název, identifikační 
číslo, adresa sídla a adresa pro doručování, liší-li se od adresy sídla; adresou pro doručování 
se rozumí též elektronická adresa (dále jen „žadatel“)  
 

7. Neobsahuje-li žádost všechny údaje podle bodu 6 písm. a) a c) a adresu pro doručování, 

případně není-li elektronická žádost podána podle odstavce 3, není žádostí ve smyslu tohoto 

zákona. není žádostí ve smyslu zákona č. 106/1999 Sb., o svobodném přístupu k informacím, 

ve znění pozdějších předpisů, a Kancelář ji odloží.  


