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Zakladni Skola Horni Police, okres Ceska Lipa, prispévkova organizace

SMERNICE PRO POSKYTOVANI INFORMACI
SP 2
C.j. SP2/01/2022 2022
Vypracoval: Mgr. Leona Jezkova, Feditelka $koly
Schvalil Mgr. Leona Jezkovj, reditelka Skoly
Smérnice nabyva platnosti dne: 6.1.2022
Smérnice nabyva uc¢innosti dne: 6.1.2022

Zmeény v pokynu jsou provadény formou ¢islovanych pisemnych dodatkd, které tvoii soucast tohoto predpisu.

Obecna ustanoveni

Na zakladé ustanoveni zakona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim vydavam jako statutarni organ
Skoly tuto smérnici. Smérnice je umisténa na webovych strdnkach skoly a na pristupném misté Skoly. Smérnice
upravuje ustanoveni zdkona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim na podminky $koly. Skola je podle
tohoto zakona povinny subjekt poskytovat verejnosti informace vztahuijici se k jeho plsobnosti.

1. Zadatel

Zadatelem mUzZe byt fyzickd ¢i pravnicka osoba, organ statni spravy, kterd 74d4 o informaci, bez ohledu na ddivod svého
zajmu o danou informaci.

2. Informace

Reditelka $koly poskytuje informace na zakladé:
- Zadosti nebo
- zvefejnénim.

Informaci, kterou je reditel skoly povinen poskytnout, je fakticky Udaj tykajici se otazky v plsobnosti reditelky Skoly,
nikoliv viak subjektivni komenta¥, ndzor, vyklad pravniho predpisu apod.

Zverejnénou informaci je takova informace, kterd muize byt vidy znovu vyhledana a ziskana, zejména vydana tiskem
nebo na jiném nosici dat umoznujicim zapis a uchovani informace, vystavena na uredni desce, nebo zplsobem
umoznujici dalkovy pristup (webové stranky skoly).

Doprovodnou informaci je takova informace, ktera Uzce souvisi s poZzadovanou informaci (napfiklad udaj o jejim
plvodu, existenci, poctu, dlivodu odepreni, dobé, po kterou dlivod odepreni trva a kdy bude znovu prezkouman).

3. Poskytované informace
Reditelka $koly zvefejni v sidle $koly na vefejné pFistupném misté nasledujici informace:
e informace o Skole a Udaje o jmenovani do funkce reditelky Skoly,
e vymezeni pravomoci a plisobnosti feditelky Skoly,
e jméno a prijmeni osoby uréené k poskytovani informaci a ptijmeni pracovnika povéreného pfijimanim a
vyfizovanim stiznosti, podnétli a ozndmeni,
e  Udaje o tom, proti kterym rozhodnutim reditelky Skoly je pfipustné odvolani, ke kterému organu, v jaké lhaté
a kde Ize odvolani podat,
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e  postup pfi vyfizovani stiznosti, oznameni a podnétdq,

e  postup pfri vyfizovani Zadosti o poskytnuti informace,

e prehled nejdulezitéjsich predpisd, kterymi se feditelka Skoly pfi vykonu své plsobnosti fidi a misto a Cas, kde
jsou tyto predpisy k nahlédnuti,

e sazebnik Uhrad za poskytovani informaci,

e vyro¢ni zpravu za predchazejici kalendarni rok o své ¢innosti v oblasti poskytovani informaci,

e vyrocni zprdvu o ¢innosti Skoly za predchazejici rok.

Reditelka $koly mGze zvefejnit uvedené informace také jinymi zplsoby a mlze zvefejnit i dal$i informace, které je v
souladu se zédkonem €.106/1999 Sb. povinen poskytovat. Skola umozni potizeni kopii uvedenych informaci.

4. Zpusob a rozsah zverejiiovani informaci
Skola zvefejfiuje informace témito zplsoby:
e  na Ufedni desce skoly,
e  prostfednictvim osobniho jednani se zakonnymi zastupci (tfidni schiizky),
e nainternetovych strankach skoly,
e prostfednictvim vyrocni zprdvy feditele sSkoly.

5. Omezeni prava na poskytnuti informace
Skola neposkytne informaci, ktera
e vypovida o osobnosti a soukromi fyzické osoby, zejména o jejim rasovém pulvodu, narodnosti, politickych
postojich a clenstvi v politickych stranach a hnutich, vztahu k ndbozZenstvi, o jeji trestné cinnosti, zdravi,
sexualnim Zivoté, rodinnych pfislusnicich a majetkovych pomérech, pokud tak nestanovi zvlastni zakon nebo
s predchozim pisemnym souhlasem dotcené osoby,
e je oznacena za obchodni tajemstvi,
e byla ziskdna od osoby, které informacni povinnost zdkon neukladd, pokud nesdélila, Ze s poskytnutim
informace souhlasi,
e  se tykd probihajiciho trestniho fizeni, rozhodovaci ¢innosti soudl nebo jejiz poskytnuti by bylo porusenim
ochrany dusevniho vlastnictvi,
o feditelka skoly mlze omezit poskytnuti informace, pokud se jedna o novou informaci, kterd vznikla pfi
pripravé rozhodnuti; to plati jen do doby, kdy se pfiprava ukonci pravomocnym rozhodnutim.

Omezeni prava na informace znamen3, Ze reditelka Skoly poskytne poZadované informace véetné doprovodnych
informaci po vylouceni uvedenych informaci. Odepfit poskytnuti vylouc¢ené informace lze pouze po dobu, po kterou
trva divod odepfreni.

Skola (a jeji zaméstnanci) ve smyslu evropského natizeni ke GDPR zachovava micenlivost a chrani pred zneuZitim data,
Udaje a osobni Udaje a zaméstnanct Skoly, citlivé osobni Udaje, informace o zdravotnim stavu déti, Zak( a studentd a
vysledky poradenské pomoci Skolského poradenského zatizeni a Skolniho poradenského pracovisté, shromazduje
pouze nezbytné Udaje a osobni Udaje, bezpecné je uklada a chrani prfed neopravnénym pristupem, neposkytuje je
subjektlm, které na né nemaji zakonny narok, nepotiebné Udaje vyrazuje a dal nezpracovava.

6. Vyrizovani zadosti o poskytnuti informaci
Za pfijimani a vyfizovani zadosti o poskytnuti informaci odpovida povérena osoba.

Zadost o poskytnuti informace se podava Ustné (osobné & telefonicky) nebo pisemné (doruéend postou, osobné i
jinym zplGsobem, faxem, elektronickou postou nebo na jiném nosici dat).

Pokud Zadost o poskytnuti informace sméruje k poskytnuti zvefejnéné informace, mize feditelka misto poZzadované
informace sdélit jen idaje umozZiujici vyhleddni a ziskani zvefejnéné informace.

V pfipadé ustni Zadosti tak u¢ini neprodlené, v pripadé pisemné zZadosti nejpozdéji do 7 dnli ode dne doruceni Zadosti.
Pokud Zadatel trva na pfimém poskytnuti informace, musi mu byt poskytnuta.
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Neni-li Zadost vyfizena Ustné, poskytne se pozadovand informace pisemné, nahlédnutim do spisu (véetné mozZnosti
pofizeni kopie) nebo na pamétovych mediich.

6.1 Ustni zadost

Ustni 7adost Ize vyFidit Ustné jen s vyslovnym souhlasem Zadatele. Pokud Zadatel trva na pisemném vytizeni, vyzve jej
feditel Skoly k podani zZadosti v pisemné formé.

6.2 Pisemna Zadost

Zadosti o poskytnuti informaci podané jakoukoli formou jsou ptijaty a zaevidovany podatelnou $koly. Zadost o
poskytnuti jiz zvefejnéné informace (napfiklad ve vyroéni zpravé feditele skoly) se zpravidla vyfidi poskytnutim udaja
o zverejnéni. Pokud neni ze Zadosti zfejmé, Ze je urcena Skole jako povinnému subjektu nebo neni ziejmé, kdo zadost
podal, povéreny pracovnik ji bez dalsiho odlozi.
Pokud je zaddost nesrozumitelnd, neni zfejmé, jaka informace je poZzadovdna nebo je formulovana pfilis obecné, feditel
vyzve Zadatele ve [h(ité do sedmi dnli ode dne dorucdeni Zadosti, aby Zadost upresnil. Neupresni-li Zadatel Zadost do 30
dnll ode dne doruceni vyzvy, rozhodne povérena osoba o odmitnuti Zadosti.
Pokud je poZadovana informace mimo plsobnost reditele skoly Zadost se odlozi a odloZeni Zadosti a jeho divod sdéli
do tfi dnd Zadateli. Reditel koly nemd za povinnost postoupit zadost p¥islusnému organu.
Reditelka poskytne zadateli informaci nejpozdéji do 15 dné ode dne doruéeni Zadosti, pfipadné ode dne upresnéni
zadosti. O formé, ve které bude informace poskytnuta, rozhoduje feditel.
Lhdtu 15 dnl miZe reditelka prodlouzit nejvySe o deset dni pouze z nasledujicich davod:
- jedna-li se o vyhledani a sbér objemného mnozstvi oddélenych a odliSnych informaci pozadovanych v jedné
Zadosti,
- je-li pro poskytnuti informace nezbytna konzultace s jinym organem statni spravy.

Reditelka $koly je povinna pisemné informovat Zadatele o prodlouzeni lhity a ddivodech prodlouZeni, a to je$té pred
uplynutim lhaty 15 dnd.
Pokud reditelka skoly odmitne zcela nebo z¢asti poskytnout Zadateli informace, vyda o tom ve |h(ité 15 dnd, pfipadné
v fadné prodlouZené lhité rozhodnuti. Rozhodnuti se nevydava v pripadé odloZeni véci.
Rozhodnuti je spravnim rozhodnutim ve smyslu zakona a musi obsahovat nasledujici naleZitosti:
- ndzev a sidlo skoly,
- ¢islo jednaci a datum vydani rozhodnuti,
- oznaceni Zadatele o informaci (jméno a prijmeni fyzické osoby, nazev a sidlo pravnické osoby),
- vyrok, ktery obsahuje samotné rozhodnuti o odmitnuti poskytnuti informace poZadované Zadatelem,
- odGvodnéni, které obsahuje dlivod odmitnuti poskytnuti informace, véetné kazdého omezeni prava na informace,
s uvedenim ustanoveni pfislusnych pravnich predpisa,
- pouceni o odvolani, které obsahuje pouceni o mistu, formé a dobé podani odvolani,
- vlastnoruéni podpis feditele Skoly s uvedenim jména, pfijmeni a funkce,
- jméno, pfijmeni a funkce povéreného pracovnika.
Rozhodnuti se doruci do vlastnich rukou Zadatele.
Pokud Zadatel Zada o poskytnuti vice informaci, z nichZ nékteré jsou vylouceny, Skola pFipustné informace poskytne a
soubéZiné rozhodne o odepfeni vyloucenych informaci.
Reditelka vede evidenci pisemnych adosti o poskytnuti informace. Evidence 7adosti obsahuje:
- datum doruceni Zadosti, véc, Cislo jednaci,
- jméno, prijmeni zZadatele (nazev a sidlo), spojeni na zadatele,
- zpUsob, jakym bylo ve véci postupovano a jak byla Zadost vyfizena,
- datum vyfizeni zZadosti.

7. Uhrada naklada a vyroéni zprava
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Reditelka $koly bude pozadovat Ghradu skuteénych nakladd spojenych s vyhledavanim informaci, pofizenim kopii,
opatienim technickych nosictl dat a s odeslanim informaci zadateli. Zadateli na jeho zadost potvrdi pfedpoklddanou
vysi Uhrady nakladd. Tento pokyn se nevztahuje na zakonné zastupce 74k, ktefi poZaduji informace o skole
(vzdélavaci program, ucebni plany, koncepce skoly, organizacni struktura) a o vysledcich Zaka ve vychovné

vzdélavacim procesu.

Reditel $koly vidy do 1. bfezna zvefejni vyroéni zpravu za predchazejici kalendaini rok o své ¢innosti v oblasti
poskytovani informaci.
Vyrocni zprava obsahuje udaje:

e pocet podanych zadosti o informace a pocet vydanych rozhodnuti o odmitnuti Zadosti,

e pocet podanych odvolani proti rozhodnuti,

e opis podstatnych ¢asti kazdého rozsudku soudu ve véci prezkoumadni zdkonnosti rozhodnuti povinného
subjektu o odmitnuti Zadosti 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 véetné nakladl na své
vlastni zaméstnance a nakladl na pravni zastoupeni,

e pocet stiznosti a stru¢ny popis zpUsobu jejich vytizeni,

e dalsi informace vztahujici se k uplatfiovani tohoto zakona.

8. Sazebnik uhrad za poskytovani informaci

Poskytovani informaci Poznamka K¢é
1. Kopirovéani na kopirovacich strojich A4 jednostranné, ¢b. 2,00
A4 oboustranné, ¢b. 3,00
A3 jednostranné, ¢b. 3,00
A3 oboustranné, ¢b. 5,00
A4 jednostranné, bar. 8,00
A4 oboustranné, bar. 10,00
A3 jednostranné, bar. 10,00
A3 oboustranné, bar. 15,00
2. Tisk A4 Cernobilé 3,00
A4 barevné 8,00
3. Kopirovani na datové nosice CD, bVD 50,00
4. Telekomunikaéni poplatky Mezindrodni Dle platnych tarifd
5. Postovné a jiné poplatky Dle platnych tarifli
6. NahliZeni do spist a vnitfnich dokument skoly Bezplatné
7. Osobni naklady, presahne-li doba zpracovani 200,00
a vyhledani informace 1 hodinu a za kazdou
zapocatou hodinu
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Uhrady jsou vybirany v kancelafi $koly v hotovosti, zadateli je vidy potvrzena Uhrada poplatku. V od(ivodnénych
pripadech Ize podminit vydani informace zaplacenim Ghrady nebo zalohy. Uhrada nakladd je p¥ijmem $koly.

9. Vzory:

Vyzva k doplnéni zadosti

Panu - pani (Zadateli o informaci)

Vyzva k doplnéni Zadosti

Vazena pani (vazeny pane),
podal jste Zadost o poskytnuti informace podle zdkona ¢. 106/1999 Sb. o svobodném pfistupu k informacim.

Vase z4dost je nesrozumitelna, neni z ni zfejmé, jakou informaci pozadujete. Proto vas timto Zadam o jeji doplnéni,
konkretizaci. Pokud tak neudinite v zakonné Ihaté do 30 dnd od dorucdeni vyzvy, bude vase Zadost v souladu s
ustanoveni § 14, odst 5 pism. a) zakona ¢.106/1999 Sb. o svobodném ptistupu k informacim odmitnuta.

(hranaté razitko)

Mgr. Leona Jezkova
feditelka Skoly

Rozhodnuti o odmitnuti poskytnuti informace

Panu - pani (Zadateli o informaci)

Odmitnuti poskytnuti informace

Vazena pani (vaZeny pane),
podal jste Zadost o poskytnuti informace podle zdkona ¢. 106/1999 Sb. o svobodném pfistupu k informacim.

V souladu s ustanoveni § 14, odst 5 pism. a) zakona ¢.106/1999 Sh. o svobodném pfistupu k informacim jsem
rozhodla o

7 vz

odmitnuti Zadosti.

Oduavodnéni:

Posoudila jsem vasi Zadost a zjistila, Ze je nesrozumitelnd, neni zfejmé, jaka informace je pozadovdna,
(nebo je formulovana pfilis obecné). Byl jste v zakonné lh(té do sedmi dnd od podani zadosti vyzvan,
abyste Zadost upresnil. Protoze jste tak do 30 dnl ode dne doruceni vyzvy neucinil, rozhodla jsem o
odmitnuti Zadosti.
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Pouceni: Proti tomuto rozhodnuti mlzZete podat odvolani prostrednictvim zakladni skoly ke Krajskému uradu

v Liberci do 15 dn( ode dne jeho doruceni.
(uredni kulaté razitko)

Mgr. Leona Jezkova
feditelka Skoly

10. Zavérecna ustanoveni

1. Kontrolou provadéni ustanoveni této smérnice je statutarnim organem Skoly povéren zaméstnanec: Mgr.

Miloslav VitQ

2. ZruSuje se predchozi znéni této smérnice ¢.j.: SP2/01/2009 ze dne20. 3. 2009UlozZeni smérnice v archivu skoly
se fidi spisovym rfadem skoly.

3. Smérnice nabyva platnosti dne: 6. 1. 2022.

Smérnice nabyva ucinnosti dne: 6. 1. 2022.

5. Zaméstnanci byli sezndmeni s touto smérnici na provozni poradé dne 5. 1. 2022.

s

V Horni Polici dne 6. 1. 2022

Mgr. Leona Jezkova
feditelka Skoly
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