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Clanek I.
Pifedmét smérnice

Smérnice upravuje jednotny postup a podminky poskytovani informaci zadatelim dle
zakona €. 106/1999 Sb., o svobodném piistupu k informacim, ve znéni pozd¢jSich
predpisi (dale jen ,,zdkon*), vztahujicich se k ptisobnosti Skoly zaméstnanci Skoly.
Zadatelem je kazda fyzicka i pravnicka osoba, ktera zada o informaci.

Informace je zadateli poskytovana na zaklad¢ zadosti nebo zverejnénim.

Zadost o poskytnuti informace se podava Gstné (osobné &i telefonicky), nebo pisemng, a

to 1 prostfednictvim telekomunikaéniho zatizeni (pisemnou zédosti je tedy i e-mailova

zadost).

Informaci se rozumi jakykoliv obsah nebo jeho ¢ast v jakékoliv podob& zaznamenany na

jakémkoliv nosi¢i (kromé pocitaového programu) ze vSech oblasti Cinnosti Skoly,

s vyjimkou informaci vylouéenych z poskytnuti dle § 7-11 zakona, tedy zejména

— informace, které jsou v souladu s pravnimi pfedpisy oznacované za utajované
informace,

— informace osobniho charakteru, které vypovidaji o osobnosti a soukromi
fyzické osobnosti, zejména o jejich rasovém ptivodu, narodnosti, politickych
postojich a clenstvi v politickych strandch a hnutich, vztahu k nabozenstvi,
0 jeji trestné Cinnosti, zdravi, sexualnim Zivoté, rodinnych pftislusnicich a
majetkovych pomeérech, pokud tak nestanovi zvlastni zakon nebo
s predchozim pisemnym souhlasem dotfené osoby,

— informace oznacen¢ za obchodni tajemstvi,

— informace, jejichz poskytovani je omezené na zakladé § 11 odst. 1 zakona
vztahujici se vyluéné k vnitinim pokyniim a predpisim (tedy zejména zapisy
Z porad, zaznamy z pedagogickych rad, udaje zpersondlni a mzdové
dokumentace, hospodarské dokumentace a ucetni evidence, tdaje ze Skolni
matriky a dale, pokud zakon nestanovi jinak, nova informace, ktera vznikla pfi
piipravé rozhodnuti povinného subjektu, toto omezeni plati jen do doby, kdy
se ptiprava ukon¢i rozhodnutim).

6. Doprovodnou informaci se dle § 3 odst. 6 zdkona rozumi takova informace, ktera uzce

souvisi s poZzadovanou informaci a je mozné nebo nutné ji poskytnout pro upfesnéni nebo
doplnéni zakladni informace (naptiklad udaj o jeji existenci, ptivodu, poctu, divodu
odepfteni, dob¢, po kterou diivod odepteni trva a kdy bude znovu piezkouman, a dalSich
dualezitych rysech).

Clanek II.
Vytizovani Gstnich Zadosti o informaci

Osobni nebo telefonické Zadosti o poskytnuti informace vyfizuje samostatné kazdy
zamestnanec, v jehoz plisobnosti je pozadovana informace.

Pokud pozadovand informace nebude v plsobnosti zaméstnance, odkdze zadatele na
povéfenou osobu povinného subjektu, kterou jsou zastupkyné feditelky Skoly (dale jen
»povetena osoba“ nebo ,,zastupkyné feditelky). Pokud nebude védét, zda je opravnén
pozadovanou informaci sdélit, odmitne ji poskytnout a zadatele upozorni na moznost
pisemného podani zadosti o poskytnuti informace a s upozornénim na stanoveny sazebnik
uhrad nékladt pii poskytovani informaci.
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3. Pokud nebyla zadateli na ustné¢ podanou zadost informace poskytnuta nebo ji zadatel
povazuje za nedostateCnou, je zaméstnanec povinen informovat zadatele o moznosti
podani pisemné zadosti o informaci s upozornénim na stanoveny sazebnik thrad nakladt
pii poskytovani informaci.

4. Kazdy zaméstnanec nese plnou odpoveédnost za kvalitu, spravnost, v€asnost poskytnuté
informace i za to, ze neporusi omezeni poskytnuti informace stanovené v § 7 — 11 zékona.

Clanek I1I.
Vyftizovani pisemnych zadosti o poskytnuti informace

1. Zadost je podana dnem, kdy ji obdrzela kola.

2. Vsechny pisemné listinné a elektronické Zzadosti o poskytnuti informace pfijima
zastupkyné feditelky, které provéii, zda je z podani ziejmé:

- kterému povinnému subjektu je urceno,

- kdo jej ¢ini (jméno a piijmeni, datum narozeni, adresa mista trvalého pobytu, ¢i adresa
bydliste, ¢i adresa pro dorucovani/obchodni firma/nazev, adresa/sidlo, ptip. adresu pro
dorucovani),

- zadatel se domaha poskytnuti informace ve smyslu zdkona o svobodném piistupu
Kk informacim.

Po provéteni téchto nalezitosti je zadost teprve zafazena do jednotné evidence. Evidence

zadosti obsahuje datum doruceni, véc, €islo jednaci, jméno, pfijmeni Zadatele u fyzickeé

osoby, u pravnické osoby nazev a sidlo, IC, kontaktni spojeni na Zadatele, datum vyfizeni
zadosti. Listinné Zadosti, které obdrzi pfimo zaméstnanec a které maji naleZitosti Zadosti

0 poskytnuti informace podle zdkona o svobodném pfistupu k informacim, poskytne

zaméstnanec bez zbytecného odkladu, nejpozdéji vSak do dvou dnit od doruceni,

zastupkyni feditelky k zaevidovani a k dalSimu fizeni.

3. Pokud ze zadosti nebude ziejmé, ze je pozadovana informace podle zékona o svobodném
piistupu k informacim, nejednd se o zadost o poskytnuti informace podle zdkona a neni
zafazena do jednotné evidence. Pak je vyfizovana podle jiného pravniho ptedpisu ¢i
vnitiniho piedpisu, do jehoz ptisobnosti spada. Neni-li takovy pravni ¢i vnitini ptedpis, je
vyfizovdna bezodkladné, nejdéle do 60 dnii. Pokud elektronickd zadost méa vSechny
naleZitosti, ale neni podana prostfednictvim elektronické podatelny
(epodatelna@skolazelesice.cz), musi byt zadatel poveétenou osobou poucen, ze zadost miize
byt povazovana za zadost podle zakona o svobodném pftistupu k informacim teprve poté,
co jim bude podana znova prostfednictvim elektronické podatelny.

4. Pokud zadost neobsahuje dostatecné identifikacni idaje o zadateli pro doruceni informace
nebo rozhodnuti o odmitnuti Zadosti, povéfend osoba vyzve Zadatele do 7 dnli od podéni
zadosti, aby Zadost doplnil. Nevyhovi-li zadatel do 30 dnli od doruceni vyzvy, zastupkyné
feditelky zadost odloZi. Neuvedeni data narozeni nemusi byt divodem k doplnéni zadosti,
nema-li vyznam pro samotné vyhledani informace. Neni-li z elektronické Zadosti ziejmé,
kam by mély byt informace nebo rozhodnuti o odmitnuti zadosti v listinné podobé
dorucovany, musi byt zadatel vyzvan k doplnéni Zadosti. Vytizovat elektronickou zadost
Ize elektronicky, pokud 1ze dolozit doruceni.

5. Zjisti-li zastupkyné teditelky, Ze Zadost o poskytnuti informace se nevztahuje k piisobnosti
Skoly, zkonzultuje tuto skutecnost s feditelkou Skoly a pokud tato skutecnost je ji
potvrzena, zadost odlozi a do 7 dnti od doruceni zadosti o tomto vyrozumi zadatele.
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6. Pokud se tyka zadost o poskytnuti informace vice zaméstnanct, jsou ti, kterych se dotaz
tyka, povinni poskytnout do tii dnt od vyzvy zastupkyné feditelky k takovémuto
poskytnuti podkladi nezbytnou souc¢innost.

7. Pokud neni poskytnuti informace omezeno § 7 — 11 zdkona nebo zvlastnimi zékony,
poskytne Skola pozadovanou informaci ve lhité nejpozdéji do 15 dni od pfijeti podani
nebo od upfesnéni nebo doplnéni zadosti podle odstavce 4 tohoto c¢lanku smérnice.
Informace se poskytuje pisemné, nahlédnutim do spisu véetné moznosti pofidit kopii, nebo
na pamétovych médiich. Je-li informace poskytnuta elektronickou cestou, provede se
0 tom zdznam do spisu nebo se vyhotovi vytisk na papir a zalozi se k zdznamu. Spisy
0 podanych Zadostech vede a uchovava zastupkyné feditelky. Soucasti spisu je 1 zdznam
0 postupu poskytovani informace. Pisemnou odpovéd zadateli zpracovava zastupkyné
teditelky a podepisuje vzdy feditelka Skoly nebo na zadklad¢ jejiho zmocnéni zastupkyné
feditelky. Informaci Ize poskytnout i odkazem na zvetejnénou informaci. Pokud Zadatel
trva na piimém poskytnuti zvefejnéné informace, je nutno mu ji poskytnout. Zadost nebude
posuzovana jako nové podani, ale lhita pro poskytnuti informace bude posuzovana, jako
by Slo o podani nové.

8. Lhutu pro poskytnuti informace je mozno prodlouzit ze zdvaznych divodul, nejvyse vsak
0 10 dni. Daivody stanovi § 14 odst. 7 zdkona. Zadatel musi byt o prodlouzeni lhity i
0 jeho divodech vzdy prokazatelné informovan, a to v€as pfed uplynutim lhity pro
poskytnuti informace. O prodlouzeni lhiity rozhoduje feditelka Skoly.

9. Pokud skola zadosti, byt’ i jen z¢asti, nevyhovi, vyda o tom ve lhaté pro vytizeni zadosti
rozhodnuti o odmitnuti Z&dosti o poskytnuti informace. Pii vydavani rozhodnuti je
postupovano dle spravniho tadu. Odlozeni ZzZadosti neni nevyhovéni zéadosti, tudiz
rozhodnuti o odloZeni Zadosti se nevydavd. Rozhodnuti je vydavano vzdy v listinné
podobé, piestoze zadost byla ucinéna elektronicky a predchazejici komunikace se
zadatelem probihala elektronicky. Rozhodnuti lze dorucovat elektronicky postupem
upravenym spravnim fadem - § 69 odst. 3, § 19 odst. 3, 8, 9 spravniho fadu.

10. Rozhodnuti o odmitnuti Zadosti pfipravuje zastupkyné feditelky a podepisuje vzdy
feditelka Skoly. Rozhodnuti musi mit naleZitosti stanovené v zakoné& ¢. 500/2004 Sb.,
spravni fad, ve znéni pozdéjsich predpisti. Rozhodnuti se vydava jménem Skoly a dorucuje
se do vlastnich rukou zadatele. Rozhodnuti o odmitnuti je orazitkovano ptisluSnym
razitkem podle skolskych predpisi.

11. V souvislosti s poskytovanim informaci miize Skola pozadovat uhradu ve vysi, ktera
nesmi presahnout naklady spojené s potfizenim kopii, opatienim technickych nosicli dat a
s odeslanim informaci Zadateli. Lze zadat i1 Uthradu za mimotddné rozsahlé vyhledani
informace. Pozadavek na thradu spolu s vysi uhrady musi byt zadateli pisemné oznamen
pred poskytnutim informace. Z ozndmeni musi byt zfejmé, na zaklad¢ jakych skute¢nosti a
jakym zptisobem byla vyse uhrady vycislena. Dale je v oznameni zadatel upozornén na
dasledky prodleni se zaplacenim thrady. Neni-li splnéna oznamovaci povinnost, neni vii¢i
zadateli narok na thradu.

12. Bylo-li podminéno poskytnuti informace zaplacenim uhrady nakladd, vyplni se tdaje
0 uhradé¢ do formulafe doprovodného zdznamu, ktery po vytizeni zddosti dokumentuje ve
spisu postup pii poskytovani informace a Zadateli je poskytnuta informace az po prokazani
uhrady (Ustfizek slozenky, pokladni stvrzenka). Nezaplati-li zadatel poZadovanou Uhradu
do 60 dnii od oznameni vySe pozadované uhrady, Skola Zzadost odlozi, zadatele
nevyrozumiva. Zpiisob platby — bezhotovostng pievodem na téet koly, vedeny u CSOB ¢&.
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0ctu: 101196700/0300 nebo v hotovosti do pifjmové pokladny v kancelati ekonomky
Skoly. Uhrada je pfijmem skoly.

Clanek IV.
Stiznost na postup pii vyfizovani zadosti o informace

. Zadatel miize z diivodii uvedenych v § 16a zdkona podat stiznost na postup pii vyfizovani

zadosti o informaci.

. Stiznost se podava do 30 dnil ode dne doru€eni sdéleni nebo uplynuti lhity pro poskytnuti

informace.

. Veskeré doslé stiznosti eviduje hospodarka Skoly.
. Skola mize stiznosti vyhovét ve lhuté do 7 dnti od doruceni stiznosti tim, ze poskytne

pozadovanou informaci nebo vydd rozhodnuti o odmitnuti zddosti. Pokud Zé&dosti
nevyhovi, vtéze lhaté predlozi stiznost spolu se spisovym materidlem nadfizenému
spravnimu organu.

Clanek V.
Postup pfi vyfizovani odvolani

Proti rozhodnuti o odmitnuti zadosti (§ 16 zakona) Ize podat odvolani ve lhuté do 15 dnt
od doruceni rozhodnuti.

Veskera dosla odvolani proti rozhodnuti o odmitnuti Zadosti eviduje ekonomka skoly.
Odvoléani spolu se spisovym materidlem se pfedklada nadiizenému spravnimu organu
do 15 dni ode dne doru¢eni odvolani.

Odvolaci organ rozhodne o odvolani do 15 dnl od ptedloZeni odvolani povinnym
subjektem.

Clanek VL.
Vyro¢ni zprava

Skola na svych webovych strankach zvefejni vyroéni zpravu vzdy do 30. 11. za
piedchazejici $kolni rok. Vyroéni zpravu sestavuje zastupkyné feditelky pro ZS a
podepisuje feditelka Skoly. Zaméstnanci jsou povinni poskytnout K tomuto ucelu na
zéklad¢ vyzvy zastupkyné feditelky nezbytnou soucinnost.

Cléanek VII.
Zvetejnovani informaci

Zastupkyné teditelky odpovidaji za zvetejnéni povinné zverfejiilovanych informaci (§ 5
odst. 1 zédkona) v prostorach Skoly, kam maji ptistup zakonni zastupci déti a zakd, ptip.
vefejnost. Zadatelim je umoznéno za Gthradu nakladd pofizeni jejich kopie.

Do 15 dnii od poskytnuti informaci na Zadost $kola tyto informace zvetejni zptisobem
umoziujicim déalkovy pfistup. O informacich, poskytnutych v jiné nez elektronické
podobé, nebo mimotadné rozsdhlych elektronicky poskytnutych informacich postaci
zvetejnit doprovodnou informaci vyjadiujici jejich obsah.
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Clanek VIII.
Zaveérefna ustanoveni

1. Pokud zakon nestanovi jinak, pouzije se spravni fad pro rozhodovani o odmitnuti zadosti,
0 odvolacim fizeni, v fizeni o stiznosti pro pocitani lhtit, doru¢ovani a naklady fizeni. Dale
se pouziji ustanoveni spravniho fadu o zékladnich zdsadach Cinnosti spravnich organd,
0 ochrané pred necinnosti.

Tato smérnice nabyva platnosti a G€innosti dnem jejiho podpisu.

3. Nedilnou ptilohou této smérnice je sazebnik tthrad za poskytovéani informaci.

N

V Zelesicich dne 3. 2. 2014

zipLaonl dKoLa
A MATERSKA SHOLA ZELESICE,
plisphvikovd organizace
24, dubna 270, 564 43 2eledice
|&0; 49459767 @

Mgr. Dagmar Frankova
feditelka Skoly

Priloha dle textu
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Sazebnik thrad naklada pri poskytovani informaci

l.
Materialové naklady
porizovani ¢ernobilych kopii A4

kopirka

jednostranna kopie 2 K¢
oboustranna kopie 3 K¢

vytisk z tiskarny pocitace:

jednostranny vytisk 2 K¢
oboustranny vytisk 3 K¢

.
Néklady za mimotadné rozsahlé vyhledavani informace zaméstnanci skoly
za kazdych 1 zapocatych 30 minut: 100 K¢
M.

W

Naklady na poStovné pfi poskytovani informaci podle zakona ¢. 106/1999 Sb., ve znéni
pozd¢jsich predpist, se uplatiiuji podle aktudlniho sazebniku Ceské posty, s. p.

V.
Pokyny k pouzivani sazebniku thrad
Cena kopie pofizena pii ovéfovani je véetné DPH. V ostatnich pfipadech se DPH neuplatiiuje.
Vysledna cena za poskytnuti informace je souc¢tem uvedenych dil¢ich cen.
Bude-li po zadateli pozadovana za poskytnuti informace thrada nakladt, musi mu byt tato
skuteCnost pisemné oznamena spolu s vySi uhrady jest¢ pied poskytnutim informace.
Z ozndmeni musi byt zifejmé, na zakladé jakych skutecnosti a jakym zpisobem byla vyse

uhrady vy¢islena, jinak nelze thradu pozadovat.

V odiivodnénych ptipadech poskytovani informaci je feditelka Skoly opravnéna stanovenou

vvvvv
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