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Smeérnice €. 7/2017

Smérnice pro poskytovani informaci

1. Uvodni ustanoveni

Tato smérnice upravuje organizaéni a proceduralni otazky pro realizaci zakona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném
pfistupu k informacim.

2. Zékladni pojmy

2.1 Povinny subjekt

Skola je subjekt povinny poskytovat vefejnosti informace vztahujici se k jeho pisobnosti.

2.2 Zadatel

7adatelem muiZe byt kazda fyzicka i prévnicka osoba, to znamena také dzemi samospravny celek, jiny organ

statni spravy, hromadny sdélovaci prostfedek apod., ktera ¥4da o informaci, bez ohledu na diivod svého zajmu
o danou informaci.

2.3 Informace

Reditel $koly poskytuje informace na zakladé Zadosti nebo zvefejnénim. Informace, kterou je feditel Skoly

povinen poskytnout, je fakticky Udaj tykajici se otazky v piisobnosti Feditele skoly, nikoliv viak komentar, nazor
na uréitou skuteénost, vyklad pravniho predpisu apod.

Zvefejnénou informaci je takova informace, ktera mize byt vidy znovu vyhledana a ziskana, zejména vydana
tiskem nebo na jiném nosi¢i dat umoziujicim zapis a uchovani informace, vystavend na ufedni desce, umisténa
ve &kolni knihovn& nebo pomoci internetu (www stranky 3koly).

Doprovodnou informaci je takova informace, ktera Gzce souvisi s pozadovanou informaci (napfiklad udaj o jejim

plvodu, existenci, po¢tu, diivodu odepFeni, dobg, po kterou davod odepfeni trva a kdy bude znovu piezkouman,
a o dalich duleZitych rysech).

3. Poskytované informace

3.1 Zvefejnéni informaci

Reditel Ekoly zvefejni v sidle $koly na vieobecné pfistupném misté (informaéni tabule) nasledujici informace:

- informace o ¢kole a tdaje o jmenovéni do funkce feditele skoly,

- vymezeni své pravomoci a plisobnosti,

- jméno, pfijmeni své nebo zéstupce Feditele uréeného k poskytovani informaci a p¥ijmeni pracovnika
povéFeného prijimanim a vyfizovanim stiznosti, podnétd a oznameni,

- Udaje o tom, proti kterym rozhodnutim Feditele Skoly je pristupné odvoldni, ke kterému organu, vjaké
Ihaté a kde lze odvolani podat,

- postup pfi vyfizovani stiznosti a podnétd,



- postup pfi vyfizovani zédosti o poskytnuti informace,

- sazebnik dhrad za poskytovani informaci,

- vyroéni zpréavu za pfedchazejici kalendafni rok o své &innosti v oblasti poskytovani informaci,

- vyroéni zprévu o ¢innosti Skoly a vyroéni zpravy o hospodareni Skoly za predchdzejici kalendaini rok.

Reditel ¢koly mtze zveFejnit uvedené informace také jinymi zplisoby a mizZe zvefejnit i daléi informace, které je
v souladu se zakonem &. 106/1999 Sb., povinen poskytovat.

3.2 Kopie informaci

Reditel $koly umozni kazdému pofizeni kopii informaci uvedenych v odstavci 3.1, tuto sluzbu zabezpetuje
sekretarka Ekoly se souhlasem zastupkyné feditele $koly nebo feditele Skoly.

4. Zptsob a rozsah zvefejiiovéni informaci

&kola zvefejfiuje informace témito zpUsoby:
- na Ufedni desce Skoly,
- vdennim tisku a sdélovacich prosttedcich,
- vkancelafi Skoly,
- prostfednictvim osobniho jednani se zdkonnymi zastupci (t¥idni schizky, konzultace k vychové
vzdélévaci problematice, setkani s vychovnym poradcem apod.),
- nainternetovych strankach Skoly,
- prostfednictvim vyro&ni zpravy feditele Skoly.

5. Omezeni prava na poskytnuti informace

Reditel Zkoly neposkytuje informaci, ktera

- vypovidd o osobnosti a soukromi fyzické osoby, zejména o jejim rasovém plvodu, narodnosti,
politickych postojich a Clenstvi v politickych stranach a hnutich, vztahu k naboZenstvi, o jeji trestné
ginnosti, zdravi, sexudlnim Zivoté, rodinnych pFisludnicich a majetkovych pomérech, pokud tak
nestanovi zvlaétni zakon nebo s pfedchozim pisemnym souhlasem dotéené osoby,

- je oznacena za obchodni tajemstvi,

- byla ziskdna od osoby, které informaéni povinnost zékon neukléddd, pokud nesdélila, Ze s poskytnutim
informace souhlasi,

- se tyka probihajiciho trestniho fizeni, rozhodovaci ginnosti soudd nebo jejiz poskytnuti by bylo
porusenim ochrany dusevniho vlastnictvi.

Reditel 3koly m@ze omezit poskytnuti informace, pokud se jednd o novou informaci, kterd vznikla pfi pFipravé
rozhodnuti. To plati jen do doby, kdy se pfiprava ukon&i pravomocnym rozhodnutim.

Omezeni prava na informace znamena, Ze reditel 3koly poskytne pozadované informace véetné
doprovodnych informaci po vylouceni uvedenych informaci. Odepfit poskytnuti vylou¢ené informace lze pouze
po dobu, po kterou trvé diivod odepreni.
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6. Vyrizovani zadosti o poskytnuti informaci

Za vyfizovan( zadosti o poskytnuti informaci odpovida Feditel skoly.

Reditel $koly urdil asistentku vedeni 8koly pfijimanim a vyfizovanim Zadosti o poskytnuti informaci. Z4dost
o poskytnuti informace se poddva Ustné (osobné i telefonicky) nebo pisemné (doru¢end postou, osobné i jinym
zptisobem, elektronickou postou nebo na jiném nosici dat).

Pokud ¥4dost o poskytnuti informace sméfuje k poskytnuti zvefejnéné informace, mize feditel misto
pozadované informace sdélit jen daje umoZziujici vyhledéni a ziskani zvefejnéné informace. V pfipadé Gstni
sadosti tak u&ni neprodlend, v pfipadé pisemné Zadosti nejpozdéji do 7 dnd ode dne doruéeni Zadosti. Pokud
sadatel trva na pfimém poskytnuti informace, musi mu byt poskytnuta.

Neni-li 3adost vyfizena Ustng, poskytne se poZadovana informace pisemné, nahlédnutim do spisu (vCetné
moznosti pofizeni kopie) nebo na pamétovych mediich.

6.1 Ustni zadost

Ustni zadost Ize vyfidit Gstné jen s vyslovnym souhlasem Zadatele. Pokud Yadatel trva na pisemném vyfizeni,
vyzve jej Feditel 8koly k podani zadosti v pisemné formé.

6.2 Pisemna zadost

Z4dost o poskytnuti informaci doruéenou postou pfijima sekretarka $koly. Po jejim zaevidovani ji neprodlené
predd fediteli Skoly.

Zadost o poskytnuti jiz zvefejnéné informace (napfiklad ve vyrocni zpravé feditele 3koly) se zpravidla vyfidi
poskytnutim Gdajl o zvefejnéni.

Pokud neni ze ¥adosti ziejmé, Ze sméFuje vici Skole (Fediteli 3koly jako povinnému subjektu) nebo neni zfejmé,
kdo z4dost podal, povéFeny pracovnik ji bez dalsiho odloZi.

Pokud je zadost nesrozumitelnd, neni zfejmé, jaka informace je pozadovéna nebo je formulovana pfilis obecné,
Feditel vyzve 7adatele ve |hiité do sedmi dnil ode dne doruceni Zadosti, aby 7adost upfesnil. Neupiesni-li Zadatel
sadosti do 30 dnii ode dne dorudeni vyzvy, rozhodne feditel o odmitnuti Zédosti.

Pokud je pozadovand informace mimo pUsobnost Feditele Skoly, feditel zadost odlozi a odloZeni Zadosti a jeho
divod sd&li do t# dnd zadateli. Reditel $koly nema za povinnost postoupit Zadost pfisluSnému organu. Reditel
poskytne adateli informaci nejpozdéji do 15 dnli ode dne doruteni zadosti, pfipadné ode dne upfesnéni Zadosti.
O formé, ve které bude informace poskytnuta, rozhoduje feditel.

LhGitu 15 dnti maze feditel prodiouZit nejvy3e o deset dni pouze z nasledujicich divod:

- jedna-li se o vyhledéni a sbér objemného mnoZstvi oddélenych a odlignych informaci poZadovanych v jedné
Zadosti.

- je-li pro poskytnuti informace nezbytna konzultace s jinym organem statni spravy.

Reditel ¥koly je povinen pisemné informovat Zadatele o prodlouZeni IhGity a dGvodech prodlouzeni, a to jesté
pred uplynutim lhity 15 dnd.

Pokud Feditel ¢koly odmitne zcela nebo z&asti poskytnout Zadateli informace, vyda o tom ve haté 15 dnd,
ptipadné v fadné prodlouzené Ih(ité rozhodnuti. Rozhodnuti se nevydava v pFipadé odlozeni véci. Rozhodnuti je
spravnim rozhodnutim ve smyslu zékona a musi obsahovat nasledujici nalezitosti:

- nazev a sidlo Skoly,

- ¢&islo jednaci a datum vydani rozhodnuti,

- oznateni 7adatele o informaci (jméno a pFijmenti fyzické osoby, nazev a sidlo pravnické osoby),

- vyrok, ktery obsahuje samotné rozhodnuti o odmitnuti poskytnuti informace poZadované Zadatelem,

- odtvodnéni, které obsahuje diivod odmitnuti poskytnuti informace, véetné kaidého omezeni prava na
informace; s uvedenim ustanoveni pfislusnych pravnich predpisd,

- pouceni o odvolani, které obsahuje pouceni o mistu, formé a dobé podani odvolani,

- vlastnoruéni podpis Feditele 3koly s uvedenim jména, pfijmeni a funkce,

- jméno, pfijmeni a funkce povéfeného Zadatele.

Rozhodnuti se doruéi do vlastnich rukou Zadatele.

Pokud ?adatel #4d4 o poskytnuti vice informaci, u nichz nékteré jsou vylougeny, 3kola pfipustné informace



poskytne a soubézné rozhodne o odepfeni vylouéenych informaci.

Sekretaika feditele vede evidenci pisemnych zadosti o poskytnuti informace. Evidence zadosti obsahuje:
- datum doruéeni zadosti, véc, ¢islo jednaci,

- jméno, pfijmeni zadatele (ndzev a sidlo), spojeni zadatele

- zplisob, jakym bylo ve véci postupovano a jak byla zadost vyfizena,

- datum vyfizeni Zadosti

Udaje v evidenci z4dosti jsou chranény zakonem.

Reditel Zkoly bude pozadovat tihradu skutecnych nakladu spojenych s vyhledavanim informaci, potizenim kopii,
opatfenim technickych nosi¢t dat s odeslanim informaci Zadateli. Zadateli na jeho Zadost potvrdi
predpokladanou vy3i dhrady nakladd. Tento pokyn se nevztahuje na zékonné zastupce 74k, ktefi pozaduji
informace o $kole (vzdélavaci program, ucebni pldny, koncepce gkoly, organizaéni struktura) a o vysledcich zaka
ve vychovné vzdélavacim procesu.

Sazebnik Ghrad za poskytovani informaci
1. Kopirovani nebo tisk dokumentu
a) jednostranny 2,

b) oboustranny 4,-

2. Kopirovani na magnetické nosice

a)CD 30,-

b) DVD 50,-

3. Postovni poplatky dle platnych tarift
4., Stejnopis vysvédceni Ghrada ndkladd

5. Nahlizeni do spisd a vnitinich dokumentd skoly bezplatné

e

Tato smérnice nabyva Gcinnosti dne 1. 1. 2017
Zpracoval: Radka Lipenska dne 19. 12. 2016, podpis

Schvalil: Mgr. Josef Mensik dne 19. 12. 2016, podpis




