Z.akladni Skola MikolaSe Alse

23. Smérnice pro poskytovani informaci
podle zakona ¢. 106/1999 Sb.

Vypracoval: Mgr. Petr Mécha

Schvalil: Mgr. Alexandra Kejharové
Pedagogicka rada projednala dne 30. 1. 2017

Smérnice nabyva platnosti ode dne: 1.2.2017

Smérnice nabyva ti¢innosti ode dne: 1.2.2017

Zmény ve smérnici jsou provadény formou ¢islovanych pisemnych dodatki, které tvofi soucast tohoto piedpisu.

Na zéklad¢ ustanoveni zédkona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim vydavam jako
statutarni organ Skoly tuto smeérnici. Smérnice upravuje ustanoveni zakona ¢. 106/1999 Sb., o
svobodném piistupu k informacim na podminky $koly. Skola je podle tohoto zakona povinny
subjekt poskytovat vefejnosti informace vztahujici se k jeho ptsobnosti.

1. Zakladni pojmy

a) Povinnym subjektem, ktery maji podle tohoto zakona povinnost poskytovat informace, je
feditel Skoly.

b) Zadatelem je kazda fyzicka i pravnické osoba, ktera zad4 o informaci.

¢) Informaci se rozumi jakykoliv obsah nebo jeho ¢ast v jakékoliv podob€, zaznamenany na
jakémkoliv nosici, zejména obsah pisemného zdznamu na listin€, zaznamu uloZeného v
elektronické podobé nebo zdznamu zvukového, obrazového nebo audiovizudlniho.
d) Zvetejnénou informaci je takova informace, ktera mtze byt vzdy znovu vyhledana a
ziskana, zejména vydana tiskem nebo na jiném nosic¢i dat umozZiujicim zapis a uchovani
informace, vystavend na ufedni desce, s moznosti dalkového pfistupu nebo umisténd v
knihovné poskytujici vefejné knihovnické a informacni sluzby podle knihovniho zékona.
e) Doprovodnou informaci pro Gcel tohoto zékona je takova informace, ktera tizce souvisi s
pozadovanou informaci (napfiklad informace o jeji existenci, ptivodu, poctu, divodu
odepfeni, dob¢€, po kterou ditvod odepteni trvd a kdy bude znovu prezkouman, a dalSich
dulezitych rysech).

2. Poskytovani informaci

Reditel §koly poskytuje informace na zékladé:

a) zadosti nebo
b) zvefejnénim.

3. Poskytované informace

3.1 Zverejnéni informaci
Reditel skoly zvetejni v sidle Skoly na vefejné piistupném misté néasledujici informace:

informace o skole a tidaje o jmenovani do funkce feditele skoly,

vymezeni pravomoci a pisobnosti feditele skoly,

jméno a piijmeni osoby urcené k poskytovani informaci a ptijmeni pracovnika povéieného
pfijimanim a vyfizovanim stiznosti, podnéti a oznament,



- udaje o tom, proti kterym rozhodnutim feditele Skoly je ptipustné odvoléani, ke kterému
organu, v jaké lhut¢ a kde Ize odvoléani podat,
- postup pii vyfizovani stiznosti, oznameni a podnéta,
- postup pii vyfizovani zadosti o poskytnuti informace,
misto a Cas, kde jsou tyto predpisy k nahlédnuti,
- sazebnik thrad za poskytovani informaci,
- vyro¢ni zpravu za predchazejici kalendaini rok o své ¢innosti v oblasti poskytovani
informaci,
- vyroc¢ni zpravu o ¢innosti Skoly za predchazejici rok.
Reditel $koly miZze zvefejnit uvedené informace také jinymi zpUsoby a miZe zvefejnit i dalsi
informace, které je v souladu se zikonem &.106/1999 Sb. povinen poskytovat. Skola umozni
poftizeni kopii uvedenych informaci.

3.2 Zpisob a rozsah zverejiiovani informaci

Skola zvefejiuje informace témito zpiisoby:
- naufedni desce Skoly,
-V kancelafi skoly,
- prostiednictvim osobniho jednani se zdkonnymi zastupci (tfidni schiizky),
- na webovych strankach skoly,
- prostiednictvim vyro¢ni zpravy feditele Skoly.

3.3 Poskytovani informaci na zakladé Zadosti

a) Za pfijimani a vyfizovani zadosti o poskytnuti informaci odpovida povétena osoba.

b) Zadost o poskytnuti informace se podava tUstné (osobné & telefonicky) nebo pisemné
(dorucend postou, osobné i jinym zplsobem, elektronickou postou nebo na jiném nosici dat).

c) Pokud zadost o poskytnuti informace sméfuje k poskytnuti zvefejnéné informace, muize
feditel misto pozadované informace sdélit jen udaje umozZiujici vyhledani a ziskani
zvefejnéné informace. V piipadé ustni zadosti tak ucini neprodlené, v piipadé pisemné
zadosti nejpozdé€ji do 7 dnii ode dne doruceni Zadosti. Pokud Zadatel trvd na piimém
poskytnuti informace, musi mu byt poskytnuta.

d) Neni-li zadost vyfizena Ustné, poskytne se pozadovana informace pisemné, nahlédnutim do
spisu (v€etné moznosti potizeni kopie) nebo na pamétovych mediich.

3.3.1 Ustni zadost
Ustni zadost Ize vytidit ustné€ jen s vyslovnym souhlasem zadatele. Pokud zadatel trva na pisemném
vyfizeni, vyzve jej feditel Skoly k podani Zadosti v pisemné formé.

3.3.2 Pisemna zadost

a) Zadosti o poskytnuti informaci podané jakoukoli formou jsou piijaty a zaevidovany
podatelnou $koly. Zadost o poskytnuti jiz zvefejnéné informace (napiiklad ve vyroéni
zprave feditele Skoly) se zpravidla vyfidi poskytnutim tdaji o zvetejnéni. Pokud neni ze
zadosti zfejmé, Ze je urcena Skole jako povinnému subjektu nebo neni ziejmé, kdo Zzadost
podal, povéieny pracovnik ji bez dalSiho odlozi.

b) Pokud je Zadost nesrozumitelnd, neni ziejmé, jaka informace je pozadovana nebo je
formulovéna pfilis obecné, feditel vyzve zadatele ve 1hité do sedmi dnti ode dne doruceni
zadosti, aby zadost upfesnil. Neuptesni-li zadatel zadost do 30 dni ode dne doruceni
vyzvy, rozhodne povefend osoba o odmitnuti zadosti.



¢) Pokud je pozadovana informace mimo pusobnost feditele Skoly zadost se odlozi a odlozeni
7adosti a jeho diivod sdéli do tfi dnt zadateli. Reditel $koly nema za povinnost postoupit
zéadost ptisluSnému organu.

d) Reditel poskytne Zadateli informaci nejpozddji do 15 dni ode dne dorudeni Zadosti,
piipadné¢ ode dne upfesnéni zadosti. O form¢, ve které bude informace poskytnuta,
rozhoduje feditel.

e) Lhutu 15 dnti muze feditel prodlouzit nejvyse o deset dni z nasledujicich davoda:

- jedna-li se o vyhledani a sbér objemného mnozstvi odd€lenych a odlisSnych informaci
pozadovanych v jedné zadosti,
- je-1i pro poskytnuti informace nezbytna konzultace s jinym organem statni spravy.

f) Reditel $koly je povinen pisemné informovat Zadatele o prodlouZeni lhiity a divodech
prodlouzeni, a to jesté pred uplynutim lhity 15 dni.

g) Pokud feditel skoly odmitne zcela nebo z&asti poskytnout Zadateli informace, vyda o tom
ve lhite 15 dnd, piipadné v fadné prodlouzené lhtté rozhodnuti. Rozhodnuti se nevydava v
piipadé odlozeni véci.

h) Rozhodnuti je spravnim rozhodnutim ve smyslu zdkona a musi obsahovat nasledujici
nalezitosti:

- nazev a sidlo Skoly,
- ¢islo jednaci a datum vydéni rozhodnuti,
- oznaceni Zadatele o informaci (jméno a piijmeni fyzické osoby, nazev a sidlo
pravnické osoby),
- vyrok, ktery obsahuje samotné rozhodnuti o odmitnuti poskytnuti informace
pozadované zadatelem,
- oditvodnéni, které obsahuje dlivod odmitnuti poskytnuti informace, véetné kazdého
omezeni prava na informace, s uvedenim ustanoveni ptislusnych pravnich ptredpist,
- pouceni o odvolani, které obsahuje pouceni o mistu, formé a dobé podéani odvolani,
- vlastnoru¢ni podpis feditele Skoly s uvedenim jména, pfijmeni a funkce,
- jméno, piijmeni a funkce povéfeného pracovnika.
i) Rozhodnuti se doru¢i do vlastnich rukou zadatele.
J) Pokud zadatel Zzada o poskytnuti vice informaci, z nichZ né€které jsou vylouceny, $kola
piipustné informace poskytne a soubézné rozhodne o odepteni vyloucenych informaci.
K) Reditel vede evidenci pisemnych zadosti o poskytnuti informace. Evidence zadosti
obsahuje:
- datum doruceni zédosti, véc, ¢islo jednaci,
- jméno, piijmeni zZadatele (nazev a sidlo), spojeni na zadatele,
- zpusob, jakym bylo ve véci postupovano a jak byla zadost vytizena,
- datum vyftizeni zadosti.

4. Omezeni prava na poskytnuti informace
Reditel §koly nesmi poskytnout informaci, ktera
- vypovidda o osobnosti a soukromi fyzické osoby, zejména o jejim rasovém puavodu,
narodnosti, politickych postojich a ¢lenstvi v politickych stranach a hnutich, vztahu k
nabozZenstvi, o jeji trestné Cinnosti, zdravi, sexudlnim zivoté, rodinnych pfislusnicich a
majetkovych pomérech, pokud tak nestanovi zvlastni zdkon, nebo s pfedchozim pisemnym
souhlasem dotcené osoby;
- je oznacena za obchodni tajemstvi ve smyslu § 2985 zakona €. 89/2012 Sb., obcansky
zékonik. Za poruseni obchodniho tajemstvi se nepovazuje poskytnuti informaci tykajicich
se rozsahu a piijemce prostiedkli ze stdtniho rozpoctu (vySe neinvesti¢nich vydaji a
investi¢nich vydajii pridélenych jednotlivych Skolam, ptfedskolnim a Skolskym zatfizenim,
vySe dotaci poskytnutych jednotlivym soukromym Skolam, ptedSkolnim a Skolskym
zafizenim atd.);



- byla ziskdna od osoby, které¢ informacni povinnost zdkon neuklada, pokud nesdélila, ze s
poskytnutim informace souhlasi;

- se tyka probihajiciho trestniho fizeni, rozhodovaci ¢innosti soudt nebo jejiz poskytnuti by
bylo porusenim ochrany duSevniho vlastnictvi;

- feditel Skoly mize omezit poskytnuti informace, pokud se jednd o novou informaci, ktera
vznikla pfi piipravé rozhodnuti; to plati jen do doby, kdy se ptiprava ukonc¢i pravomocnym
rozhodnutim (jedné se o informace vzniklé v etapé ptipravy rozhodnuti, napt. stanoviska
jednotlivych organiza¢nich utvara Skoly k urcité véci ptred jejich sjednocenim ve forme
rozhodnuti navenek).

Omezeni prava na informace znamena, ze feditel Skoly poskytne pozadované informace vcetné
doprovodnych informaci po vylouCeni uvedenych informaci. Odepfit poskytnuti vyloucené
informace l1ze pouze po dobu, po kterou trva divod odepieni.

5. Rozhodnuti o odmitnuti Zadosti
Pokud fteditel Skoly, byt i jen z&asti, nevyhovi, vyda ve lhaté pro vyfizeni Zadosti rozhodnuti o
odmitnuti zadosti, popiipadé o odmitnuti ¢asti Zadosti, s vyjimkou ptipadl, kdy se Zadost odlozi.

6. Odvolani
a) Proti rozhodnuti feditele $koly o odmitnuti zadosti 1ze podat odvolani.
b) Reditel koly piedlozi odvolani spolu se spisovym materialem krajskému aiadu ve lhité 15
dnti ode dne doruceni odvolani.
¢) Krajsky utad rozhodne o odvolani do 15 dnti ode dne ptedlozeni odvolani feditelem skoly.
Lhitu nelze prodlouzit.
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7. Stiznost na postup pri vyFizovani Zadosti o informace

a) Stiznost na postup pii vyfizovani zadosti o informace mize podat zadatel,
- ktery nesouhlasi s vyfizenim zadosti,
- kterému po uplynuti lhiity nebyla poskytnuta informace a nebylo vydano rozhodnuti
0 odmitnuti zadosti,
- kterému byla informace poskytnuta castecné, aniz bylo o zbytku zadosti vydano
rozhodnuti o odmitnuti, nebo
- ktery nesouhlasi s vysi uhrady, poZadovanymi v souvislosti s poskytovanim
informaci.
b) Stiznost lze podat pisemné nebo Ustn¢; je-li stiznost podana ustné a nelze-li ji ihned
vyridit, sepiSe o ni povinny subjekt pisemny zaznam.
c) Stiznost se podava u feditele skoly, a to do 30 dnit ode dne doruceni sdéleni nebo uplynuti
lhiity pro poskytnuti informace.
d) O stiznosti rozhoduje krajsky urad.
e) Reditel §koly piedlozi stiznost spolu se spisovym materialem krajskému uiadu do 7 dnii
ode dne, kdy mu stiznost dosla, pokud v této 1hlit€ stiznosti sam zcela nevyhovi tim, ze
poskytne pozadovanou informaci, nebo vyda rozhodnuti o odmitnuti zadosti.

8. Uhrada nakladi a vyroéni zprava

a) Reditel §koly bude pozadovat tthradu skutenych nakladdi spojenych s vyhledavanim
informaci, pofizenim kopii, opatfenim technickych nosi¢ti dat a s odeslanim informaci
zadateli. Zadateli na jeho Zadost potvrdi piedpokladanou vysi uhrady nakladil. Tento pokyn
se nevztahuje na zakonné zéstupce zaku, ktefi pozaduji informace o Skole (vzdélavaci
program, ucebni plany, koncepce Skoly, organizacni struktura) a o vysledcich zakl ve
vychovné vzdélavacim procesu.



b) Reditel $koly vzdy do 1. bfezna zveiejni vyroéni zpravu za predchazejici kalendaini rok o
sv¢ Cinnosti v oblasti poskytovani informaci.
€) Vyroc¢ni zprava obsahuje udaje:
- pocet podanych zadosti o informace a poc¢et vydanych rozhodnuti o odmitnuti
zadosti,
- pocet podanych odvolani proti rozhodnuti,
- opis podstatnych casti kazdého rozsudku soudu ve véci prezkoumani zakonnosti
rozhodnuti povinného subjektu o odmitnuti zZadosti o poskytnuti informace a prehled
vSech vydaju, které povinny subjekt vynalozil v souvislosti se soudnimi fizenimi o
pravech a povinnostech podle tohoto zdkona, a to vCetn¢ nakladi na své vlastni
zaméstnance a ndklada na pravni zastoupeni,
- pocet stiznosti a stru¢ny popis zptsobu jejich vyfizeni,
- dalsi informace vztahujici se k uplatiiovani tohoto zdkona.
d) Tuto vyro¢ni zpravu zaclenuje feditel $koly do vyro¢ni zpravy o ¢innosti $koly podle § 10
Skolského zakona.

9. Sazebnik uhrad za poskytovani informaci

Poskytovani informaci Pozndmka K¢
1. Kopirovani na kopirovacich strojich A4 jednostranné 1,50
A3 jednostranné 3,00
2. Tisk A4 Cernobilé 3,00
A4 barevné 10,00
3. Kopirovani na magnetické nosice CD 20,00
4. Telekomunikacni poplatky Dle platnych tarifti
S. PoStovné a jiné poplatky Dle platnych tarift
6. NahliZeni do spist a vnitinich Bezplatné
dokumentil Skoly

Uhrady jsou vybirany v kancelafi $koly v hotovosti, zadateli je vzdy potvrzena tihrada poplatku.
V odiivodnénych piipadech lze podminit vydani informace zaplacenim tihrady nebo zalohy. Uhrada
nakladi je pfijmem Skoly.



